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Phụ lục số 03
BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC, KHUNG NĂNG LỰC TỪNG VỊ TRÍ VIỆC LÀM CỦA CÁC ĐƠN VỊ SỰ NGHIỆP CÔNG LẬP THUỘC SỞ NÔNG NGHIỆP VÀ PTNT TỈNH TUYÊN QUANG
(Kèm theo Quyết định số 187/QĐ-SNN ngày 15/4/2024 của Sở Nông nghiệp và PTNT)

A. VỊ TRÍ VIỆC LÀM TRUNG TÂM KHUYẾN NÔNG
I. VỊ TRÍ VIỆC LÀM LÃNH ĐẠO, QUẢN LÝ
1. VỊ TRÍ VIỆC LÀM: GIÁM ĐỐC 
	Tên Vị trí việc làm: Giám đốc 
	Mã vị trí việc làm: TTKN-LĐ-01.01

	
	Ngày bắt đầu thực hiện: sau khi được phê duyệt

	Địa điểm làm việc
	Trung tâm Khuyến nông; Số 108, đường Nguyễn Văn Cừ, phường Minh Xuân, thành phố Tuyên Quang

	Quy trình công việc liên quan
	Thực hiện theo quy định tại Quyết định số 362/QĐ-UBND ngày 09/12/2015 của UBND tỉnh về quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Nông nghiệp và PTNT tỉnh Tuyên Quang; Thông tư số 15/2015/TT-BNNPTNT ngày 26/3/2015 hướng dẫn nhiệm vụ các Chi cục và các tổ chức sự nghiệp trực thuộc Sở Nông nghiệp và PTNT


1- Mục tiêu vị trí việc làm: Quản lý, điều hành toàn bộ các hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo quy định pháp luật, theo chức năng, nhiệm vụ của đơn vị sự nghiệp; chỉ đạo xây dựng và tổ chức thực hiện chủ trương, chương trình, kế hoạch hoạt động, tài chính và công tác nhân sự; kiểm tra, giám sát việc thực hiện mục tiêu, kế hoạch hoạt động theo chức năng, nhiệm vụ của đơn vị sự nghiệp công lập.
2- Các công việc và tiêu chí đánh giá
	TT
	Các nhiệm vụ, công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	
	Nhiệm vụ, mảng công việc
	Công việc cụ thể
	

	2.1
	Tổ chức lập kế hoạch công tác, phân công nhiệm vụ 
	1. Chủ trì xây dựng nội dung, kế hoạch công tác năm, quý, tháng của đơn vị.
2. Phân công nhiệm vụ cho cấp phó, các phòng chuyên môn và viên chức thuộc quyền quản lý.
3. Chỉ đạo hướng dẫn xây dựng và phê duyệt nội dung chương trình, kế hoạch công tác năm, 6 tháng, quý, tháng của đơn vị.
	1. Kế hoạch công tác của đơn vị được xây dựng phù hợp với chương trình kế hoạch công tác của cơ quan cấp trên và nhiệm vụ được cấp có thẩm quyền giao, được ban hành đúng quy định.
2. Phân công công việc cụ thể, hợp lý, hiệu quả, công bằng; không bỏ sót công việc của đơn vị; một công việc chỉ do một tổ chức hoặc một người chịu trách nhiệm chính.
3. Chương trình, kế hoạch công tác của đơn vị được phê duyệt, ban hành theo quy định.

	2.2
	Tổ chức thực hiện nhiệm vụ, công việc chuyên môn, nghiệp vụ của đơn vị
	1. Kiểm tra, đôn đốc, điều phối việc thực hiện chương trình, kế hoạch  công tác.
2. Chủ trì hoặc phối hợp với các cơ quan, đơn vị liên quan thực hiện chương trình, kế hoạch công tác của đơn vị.
3. Xử lý các công việc đột xuất (trong phạm vi được giao) và xin ý kiến chỉ đạo của cơ quan cấp trên trực tiếp đối với những việc vượt quá phạm vi nhiệm vụ, quyền hạn.
	1. Hoạt động của đơn vị thông suốt; công việc chung của đơn vị được thực hiện theo đúng quy trình và hoàn thành theo tiến độ, chất lượng của chương trình, kế hoạch.
2. Công việc của đơn vị sự nghiệp hoàn thành theo tiến độ chương trình, kế hoạch đề ra.

3. Xử lý chính xác, đúng thẩm quyền; báo cáo kịp thời.

	2.3
	Quản lý viên chức, hợp đồng lao động
	1. Thực hiện quản lý viên chức và hợp đồng lao động của đơn vị.
2. Tổ chức thực hiện các quy định, quy chế làm việc, chế độ chính sách, đạo đức công vụ; xây dựng môi trường làm việc văn hóa và đạt hiệu quả cao.
	Thực hiện việc quản lý viên chức, hợp đồng lao động theo đúng quy định pháp luật, phân công, phân cấp của cơ quan có thẩm quyền, đảm bảo công khai, công bằng.
 

	2.4
	Quản lý hoạt động chung
	1. Quản lý, điều hành hoạt động của đơn vị.






2. Xử lý và quản lý văn bản đến.
3. Ký trình các văn bản do đơn vị dự thảo.

4. Định kỳ (hoặc đột xuất) báo cáo tình hình hoạt động của đơn vị với cơ quan cấp trên trực tiếp.
5. Đại diện cho đơn vị sự nghiệp về mối quan hệ công tác; ủy quyền cho một cấp phó đơn vị phụ trách khi vắng mặt theo quy chế làm việc.
	1. Nắm bắt đầy đủ các thông tin về công việc của đơn vị đang và sẽ triển khai thực hiện, kịp thời có biện pháp quản lý; tập thể đoàn kết; đơn vị hoàn thành nhiệm vụ, công việc theo kế hoạch và các công việc đột xuất được cơ quan có thẩm quyền giao theo yêu cầu tiến độ, chất lượng.
2. Văn bản được xử lý kịp thời, chính xác và quản lý theo quy định.
3. Các dự thảo văn bản được chuẩn bị theo đúng quy trình, đúng tiến độ và được phê duyệt kịp thời; ký, ban hành đúng quy chế, quy định.
4. Cung cấp thông tin, báo cáo chính xác, kịp thời theo yêu cầu của cơ quan cấp trên.
5. Phân công người chịu trách nhiệm điều hành đáp ứng yêu cầu công việc của đơn vị sự nghiệp theo quy định.

	2.5
	Quản lý tài chính, tài sản
	Tổ chức thực hiện quản lý tài sản, tài chính của đơn vị.
	Tài sản, tài chính của đơn vị được quản lý, sử dụng theo quy chế, theo ủy quyền và quy định pháp luật.

	2.6
	Chủ trì hoặc tham gia các cuộc họp, hội nghị
	1. Tham dự họp cơ quan và các cuộc họp theo quy chế làm việc của đơn vị.


2. Chủ trì họp giao ban, triển khai nhiệm vụ của đơn vị.

3. Tham dự các cuộc họp, hội nghị theo phân công của lãnh đạo cơ quan cấp trên trực tiếp.
	1. Tiếp thu và phổ biến, quán triệt các vấn đề thuộc chức năng, nhiệm vụ của đơn vị; ý kiến chỉ đạo, quyết định của cấp trên được tổ chức thực hiện kịp thời.
2. Công việc được triển khai và thông tin được trao đổi kịp thời, đúng quy định.
3. Tiếp nhận, cung cấp thông tin theo quy định; kịp thời báo cáo nội dung kết quả cuộc họp cho cấp có thẩm quyền.

	2.7
	Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thẩm quyền giao.


3- Các mối quan hệ trong công việc
3.1- Bên trong 
	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt kết quả bởi
	Quản lý trực tiếp
	Các đơn vị phối hợp chính

	- Giám đốc Sở NN và PTNT
- Các Phó giám đốc Sở NN và PTNT.
	- Cấp phó của người đứng đầu đơn vị sự nghiệp
- Trưởng, phó phòng; viên chức và người lao động thuộc đơn vị.
	Các cơ quan, đơn vị có liên quan trực tiếp đến công việc được giao.


3.2- Bên ngoài 
	Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Trung tâm Khuyến nông Quốc gia - Bộ Nông nghiệp và PTNT. Các cơ quan, tổ chức, đơn vị có liên quan trong và ngoài tỉnh. 
	- Tham gia phối hợp thực hiện các chương trình, dự án, chuỗi liên kết; tổ chức cuộc khảo sát, tập huấn, đào tạo diễn đàn, tọa đàm khuyến nông...
- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu.
- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện công việc chuyên môn.
- Lấy thông tin thống kê.
- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu.


4- Phạm vi quyền hạn
	TT
	Quyền hạn cụ thể

	4.1
	Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

	4.2
	Được quyền quyết định các vấn đề cụ thể theo quy chế làm việc và phân cấp của cơ quan có thẩm quyền.

	4.3
	Được quyết định phân công nhiệm vụ cho các Phó Giám đốc và các phòng chuyên môn thuộc đơn vị và viên chức, hợp đồng lao động dưới quyền.

	4.4
	Được cung cấp thông tin chỉ đạo điều hành của cơ quan cấp trên trong phạm vi nhiệm vụ được giao.

	4.5
	Được tham gia các cuộc họp có liên quan đến công tác của đơn vị theo phân công, ủy quyền của Lãnh đạo cơ quan có thẩm quyền.


5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất
	Nhóm yêu cầu
	Yêu cầu cụ thể

	Trình độ
đào tạo
	Tốt nghiệp Đại học trở lên. Chuyên môn thuộc một trong các chuyên ngành sau: Nông nghiệp (trồng trọt, chăn nuôi, thú y, bảo vệ thực vật....); Lâm nghiệp; Thủy sản; Khuyến nông; Kinh tế nông nghiệp,... 

	Bồi dưỡng, chứng chỉ
	- Đáp ứng điều kiện, tiêu chuẩn của người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập theo quy định pháp luật và quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo cấp phòng. 

	Kinh nghiệm (thành tích công tác)
	- Có kinh nghiệm lãnh đạo, quản lý, công tác chuyên môn theo yêu cầu tiêu chuẩn chức danh lãnh đạo quản lý hiện hành và phù hợp với yêu cầu cụ thể của đơn vị.

	Phẩm chất cá nhân
	- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan.
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công tác tốt.
- Trung thực, kiên định, biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

	Các yêu cầu khác
	- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 
- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, đề án được giao, thuộc lĩnh vực chuyên môn của đơn vị sự nghiệp.
- Hiểu biết về lĩnh vực công tác của đơn vị sự nghiệp trong hệ thống chính trị và định hướng phát triển.
- Các tiêu chuẩn, điều kiện khác theo quy định pháp luật và của cơ quan có thẩm quyền quyết định bổ nhiệm.


5.2- Các năng lực
	Nhóm năng lực
	Tên năng lực
	Cấp độ

	Nhóm năng lực chung
	Đạo đức và bản lĩnh
	4-5

	
	Tổ chức thực hiện công việc
	3-5

	
	Soạn thảo và ban hành văn bản
	3-5

	
	Giao tiếp ứng xử
	3-5

	
	Quan hệ phối hợp
	3-5

	
	Sử dụng công nghệ thông tin,
	Phù hợp với chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, đơn vị và theo yêu cầu của vị trí việc làm

	
	Sử dụng ngoại ngữ
	

	Nhóm năng lực chuyên môn
	- Xây dựng văn bản
	Theo yêu cầu năng lực của vị trí việc làm chuyên môn (trong trường hợp người đứng đầu đơn vị sự nghiệp kiêm nhiệm công tác chuyên môn).

	
	- Triển khai thực hiện văn bản
	

	
	- Kiểm tra thực hiện văn bản
	

	
	- Thực hiện hoạt động chuyên môn nghiệp vụ
	

	Nhóm năng lực 
quản lý
	Tư duy chiến lược
	3-5

	
	Quản lý sự thay đổi
	3-5

	
	Ra quyết định
	3-5

	
	Quản lý nguồn lực
	3-5

	
	Phát triển nhân viên
	3-5




2. VỊ TRÍ VIỆC LÀM: PHÓ GIÁM ĐỐC
	Tên Vị trí việc làm: Phó Giám đốc
	Mã vị trí việc làm: TTKN-LĐ-02.02

	
	Ngày bắt đầu thực hiện: Sau khi được phê duyệt

	Địa điểm làm việc: Trung tâm Khuyến nông; Số 108, đường Nguyễn Văn Cừ, phường Minh Xuân, thành phố Tuyên Quang

	Quy trình công việc liên quan: Thực hiện theo quy định tại Quyết định số 362/QĐ-UBND ngày 09/12/2015 của UBND tỉnh về quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Nông nghiệp và PTNT tỉnh Tuyên Quang; Thông tư số 15/2015/TT-BNNPTNT ngày 26/3/2015 hướng dẫn nhiệm vụ các Chi cục và các tổ chức sự nghiệp trực thuộc Sở Nông nghiệp và PTNT


1- Mục tiêu vị trí việc làm
	Giúp Người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập (sau đây gọi chung là Thủ trưởng đơn vị) quản lý, điều hành, tổ chức thực hiện một số công việc thuộc chức năng, nhiệm vụ của đơn vị sự nghiệp theo lĩnh vực phân công hoặc ủy quyền và chịu trách nhiệm trước Thủ trưởng đơn vị về lĩnh vực công tác được phân công hoặc ủy quyền đó.
2- Các công việc và tiêu chí đánh giá
	TT
	Các nhiệm vụ, công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	
	Nhiệm vụ, mảng công việc
	Công việc cụ thể
	

	2.1
	Tham gia quản lý, điều hành một số công việc do Thủ trưởng đơn vị phân công
	1. Giúp Thủ trưởng đơn vị xây dựng, tổ chức thực hiện chương trình, kế hoạch hoạt động khuyến nông về nội dung, phương thức chuyển giao tiến bộ kỹ thuật, xây dựng mô hình trình diễn khuyến nông trồng trọt, lâm nghiệp, chăn nuôi, thú y, thuỷ sản, khuyến công, thông tin tuyên truyền, chương trình mục tiêu quốc gia xây dựng nông thôn mới; đào tạo nghề cho lao động nông thôn; liên doanh liên kết sản xuất hàng hóa gắn với tiêu thụ sản phẩm; tham mưu đề xuất các hoạt động khoa học công nghệ về nông nghiệp và phát triển nông thôn; các chương trình hợp tác nước ngoài, các tổ chức phi chính phủ,...
  2. Tham gia xử lý các công việc đột xuất (trong phạm vi được giao) và báo cáo xin ý kiến chỉ đạo của Thủ trưởng đơn vị hoặc cơ quan cấp trên trực tiếp đối với những việc vượt quá phạm vi chức trách hoặc những vấn đề còn có ý kiến khác nhau. 
3. Tham gia kiểm tra, đánh giá tình hình thực hiện công việc của đơn vị; đánh giá việc hoàn thành nhiệm vụ đối với lãnh đạo phòng chuyên môn thuộc đơn vị và các viên chức, hợp đồng lao động được giao phụ trách.
4. Điều hành đơn vị khi được Thủ trưởng đơn vị ủy quyền hoặc Lãnh đạo cơ quan cấp trên giao. Báo cáo về kết quả giải quyết công việc, kết quả hoạt động được giao phụ trách hoặc ủy quyền.
5. Chỉ đạo, kiểm tra, đôn đốc các phòng chuyên môn thuộc đơn vị triển khai thực hiện các công việc được ủy quyền hoặc phân công phụ trách; phối hợp với các cấp phó khác để giải quyết công việc có liên quan.
6. Báo cáo Thủ trưởng đơn vị về các hoạt động đã tham gia không thuộc phạm vi nhiệm vụ, quyền hạn của đơn vị nhưng được cấp có thẩm quyền phân công. 
	1. Nắm bắt được tình hình hoạt động chung của đơn vị; nắm bắt đầy đủ các thông tin về công việc thuộc lĩnh vực công việc được giao phụ trách.











2. Hoàn thành chức trách nhiệm vụ được giao và được ủy quyền. Công việc được xử lý đúng thẩm quyền, kịp thời, chính xác và đạt hiệu quả.



3. Báo cáo Thủ trưởng đơn vị về kết quả thực hiện nhiệm vụ được giao, kịp thời, theo đúng quy định.



4. Hoàn thành chức trách, nhiệm vụ của Thủ trưởng đơn vị trong thời gian được ủy quyền hoặc được Lãnh đạo cơ quan cấp trên giao.


5. Công việc được xử lý kịp thời, chính xác và đạt hiệu quả.




6. Báo cáo kịp thời, đầy đủ.

	2.2
	Quản lý
viên chức
và hợp đồng
lao động
	Tham gia quản lý viên chức, hợp đồng lao động thuộc lĩnh vực được phân công phụ trách. đơn vị
	Thực hiện việc quản lý viên chức, hợp đồng lao động theo đúng quy định, quy chế của đơn vị, đảm bảo công khai, công bằng.

	2.3
	Chủ trì hoặc tham gia các cuộc họp, hội nghị
	1. Tham dự họp cơ quan và các cuộc họp theo quy chế làm việc của đơn vị.
2. Chủ trì họp giao ban, triển khai nhiệm vụ của đơn vị được giao phụ trách.
3. Tham dự các cuộc họp, hội nghị theo phân công của Thủ trưởng đơn vị hoặc theo phân công của lãnh đạo cơ quan cấp trên trực tiếp.
	1. Tiếp thu và phổ biến, quán triệt cho viên chức; ý kiến chỉ đạo, quyết định của cấp trên được tổ chức thực hiện kịp thời.
2. Công việc được triển khai và thông tin được trao đổi kịp thời, đúng quy định.
3. Tiếp nhận, cung cấp thông tin theo đúng quy định; kịp thời báo cáo nội dung kết quả cuộc họp cho cấp có thẩm quyền.

	2.4
	Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thẩm quyền giao.



3- Các mối quan hệ trong công việc
3.1- Bên trong 

	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt kết quả bởi
	Quản lý trực tiếp
	Các đơn vị phối hợp chính

	- Giám đốc sở, Phó giám đốc Sở NN và PTNT.
- Giám đốc Trung tâm Khuyến nông.
	- Phòng chuyên môn thuộc đơn vị được giao trực tiếp theo dõi và phụ trách.
- Trưởng, Phó Trưởng phòng chuyên môn; viên chức và người lao động theo phân công.
	Các cơ quan, đơn vị có liên quan trực tiếp đến công việc được giao.


3.2- Bên ngoài 
	Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Trung tâm Khuyến nông Quốc gia - Bộ Nông nghiệp và PTNT. Các cơ quan, tổ chức, đơn vị có liên quan trong và ngoài tỉnh.
	- Tham gia phối hợp thực hiện các chương trình, dự án, chuỗi liên kết; tổ chức cuộc khảo sát, tập huấn, đào tạo, diễn đàn, tọa đàm khuyến nông...
- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu.
- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện công việc chuyên môn.
- Lấy thông tin thống kê.
- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu.


4- Phạm vi quyền hạn
	TT
	Quyền hạn cụ thể

	4.1
	Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

	4.2
	Được quyền quyết định các vấn đề cụ thể theo quy chế làm việc và phân công, phân cấp của cơ quan có thẩm quyền.

	4.3
	Ký thay Thủ trưởng đơn vị các văn bản trong các hoạt động, nhiệm vụ hoặc công việc được Thủ trưởng phân công phụ trách và các văn bản khác theo sự ủy quyền của Thủ trưởng đơn vị

	4.4
	Trao đổi thông tin, nghiệp vụ chuyên môn với cơ quan, đơn vị có liên quan

	4.5
	Được quyết định phân công nhiệm vụ cho các phòng chuyên môn và viên chức thuộc thẩm quyền quản lý

	4.6
	Được cung cấp thông tin chỉ đạo điều hành của cơ quan cấp trên trong phạm vi nhiệm vụ được giao

	4.7
	Được tham gia các cuộc họp có liên quan đến công tác của đơn vị theo phân công, ủy quyền của Lãnh đạo cơ quan có thẩm quyền.


5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất
	Nhóm yêu cầu
	Yêu cầu cụ thể

	Trình độ đào tạo
	Tốt nghiệp Đại học trở lên. Chuyên môn thuộc một trong các chuyên ngành sau: Nông nghiệp (trồng trọt, chăn nuôi, thú y, bảo vệ thực vật); Lâm nghiệp; Thủy sản; Khuyến nông; Kinh tế nông nghiệp,...

	Bồi dưỡng, chứng chỉ
	- Đáp ứng điều kiện, tiêu chuẩn của Cấp phó của Người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập theo quy định pháp luật và quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo cấp phòng.

	Kinh nghiệm (thành tích công tác)
	- Có kinh nghiệm lãnh đạo, quản lý, công tác chuyên môn theo yêu cầu tiêu chuẩn chức danh lãnh đạo quản lý hiện hành và phù hợp với yêu cầu cụ thể của đơn vị.

	Phẩm chất
cá nhân
	- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định cơ quan.
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công tác tốt.
- Trung thực, kiên định, biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

	Các yêu cầu khác
	- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 
- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, đề án được giao, thuộc lĩnh vực chuyên môn của đơn vị sự nghiệp.
- Hiểu biết về lĩnh vực công tác của đơn vị sự nghiệp trong hệ thống chính trị và định hướng phát triển.
- Các tiêu chuẩn, điều kiện khác theo quy định pháp luật và của cơ quan có thẩm quyền quyết định bổ nhiệm.


5.2- Các năng lực
	Nhóm năng lực
	Tên năng lực
	Cấp độ

	Nhóm năng lực chung
	Đạo đức và bản lĩnh
	3-4

	
	Tổ chức thực hiện công việc
	3-4

	
	Soạn thảo và ban hành văn bản
	3-4

	
	Giao tiếp ứng xử
	3-4

	
	Quan hệ phối hợp
	3-4

	
	Sử dụng công nghệ thông tin
	Phù hợp với chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, đơn vị và theo yêu cầu của vị trí việc làm

	
	Sử dụng ngoại ngữ
	

	Nhóm năng lực
 chuyên môn
	- Xây dựng văn bản
	Theo yêu cầu năng lực của vị trí việc làm 

	
	- Triển khai thực hiện văn bản
	

	
	- Kiểm tra thực hiện văn bản
	

	
	- Thực hiện hoạt động chuyên môn nghiệp vụ
	

	Nhóm năng lực quản lý
	Tư duy chiến lược
	2-4

	
	Quản lý sự thay đổi
	2-4

	
	Ra quyết định
	2-4

	
	Quản lý nguồn lực
	2-4

	
	Phát triển nhân viên
	2-4




	
3. VỊ TRÍ VIỆC LÀM: TRƯỞNG PHÒNG

	[bookmark: _Hlk164843294]Tên vị trí việc làm: Trưởng phòng 
	Mã vị trí việc làm: TTKN-LĐ-03.03

	
	Ngày bắt đầu thực hiện: Sau khi được phê duyệt

	Địa điểm làm việc: Trung tâm Khuyến nông; Số 108, đường Nguyễn Văn Cừ, phường Minh Xuân, thành phố Tuyên Quang

	Quy trình công việc liên quan: Thực hiện theo quy định tại Quyết định số 362/QĐ-UBND ngày 09/12/2015 của UBND tỉnh về quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Nông nghiệp và PTNT tỉnh Tuyên Quang; Thông tư số 15/2015/TT-BNNPTNT ngày 26/3/2015 hướng dẫn nhiệm vụ các Chi cục và các tổ chức sự nghiệp trực thuộc Sở Nông nghiệp và PTNT


1- Mục tiêu vị trí việc làm
	Quản lý, điều hành, tổ chức thực hiện công việc theo chức năng, nhiệm vụ của phòng, chịu trách nhiệm trước Thủ trưởng đơn vị về thực hiện chức năng, nhiệm vụ của phòng và công việc do lãnh đạo đơn vị giao.
2- Các công việc và tiêu chí đánh giá
	TT
	Các nhiệm vụ, công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	
	Nhiệm vụ, mảng công việc
	Công việc cụ thể
	

	2.1
	Tổ chức lập kế hoạch công tác, phân công nhiệm vụ trong phòng 
	1. Chủ trì xây dựng nội dung, kế hoạch công tác năm, 6 tháng, quý, tháng của phòng theo quy định của cơ quan.

2. Phân công công việc cho Phó trưởng phòng và từng viên chức, hợp đồng lao động thuộc thẩm quyền quản lý.

3. Chỉ đạo hướng dẫn xây dựng và phê duyệt kế hoạch công tác năm, quý, tháng, tuần của viên chức, hợp đồng lao động.
	1. Kế hoạch công tác của phòng phù hợp với chương trình, kế hoạch công tác của đơn vị và nhiệm vụ được Lãnh đạo đơn vị giao; được ban hành đúng quy định.
2. Phân công công việc cụ thể, hợp lý, hiệu quả, công bằng; không bỏ sót công việc của phòng; một công việc chỉ do một người chịu trách nhiệm chính.
3. Kế hoạch công tác của từng viên chức được phê duyệt và đủ cơ sở để xem xét đánh giá hoàn thành nhiệm vụ của viên chức, hợp đồng lao động.

	2.2
	
Tổ chức thực hiện nhiệm vụ, công việc của phòng 
	1. Kiểm tra, đôn đốc, điều phối viên chức thực hiện chương trình, kế hoạch  công tác.
2. Theo dõi, đánh giá việc thực hiện kế hoạch công tác của từng viên chức, hợp đồng lao động.
3. Chủ trì hoặc phối hợp với các phòng và đơn vị liên quan thực hiện chương trình, kế hoạch công tác của phòng 
4. Xử lý các công việc đột xuất (trong phạm vi được giao) và xin ý kiến chỉ đạo của lãnh đạo đơn vị về những việc vượt quá phạm vi nhiệm vụ, quyền hạn.
	1. Hoạt động của phòng thông suốt, được thực hiện theo đúng quy trình công việc và hoàn thành theo tiến độ, chất lượng của chương trình, kế hoạch.
2. Đánh giá kịp thời, phát hiện nguyên nhân ảnh hưởng đến thực hiện kế hoạch và có giải pháp khắc phục. 
3. Hoạt động của phòng đồng bộ và phù hợp với hoạt động theo kế hoạch công tác của cơ quan.
4. Xử lý chính xác, đúng thẩm quyền; báo cáo kịp thời. 

	2.3
	Quản lý viên chức và người lao động
	1. Chịu trách nhiệm hỗ trợ, theo dõi và đánh giá viên chức, hợp đồng lao động theo phân cấp. 
2. Tổ chức thực hiện các quy định, chế độ chính sách, quy chế làm việc. 
	Thực hiện việc quản lý viên chức, hợp đồng lao động theo đúng quy định, quy chế của đơn vị, đảm bảo công khai, công bằng.
 

	2.4
	Quản lý hoạt động chung
	1. Quản lý, điều hành mọi hoạt động của phòng.





2. Xử lý và tổ chức quản lý văn bản đến.
3. Ký trình Lãnh đạo đơn vị về các văn bản do phòng dự thảo.




4. Định kỳ (hoặc đột xuất) báo cáo tình hình hoạt động của phòng với Lãnh đạo đơn vị.
5. Chỉ đạo xây dựng báo cáo công tác năm, 6 tháng, quý, tháng, tuần theo quy định.

6. Đại diện cho phòng về mối quan hệ công tác; bàn giao công việc cho cấp phó phụ trách khi vắng mặt theo quy chế làm việc.
7. Tổ chức quản lý tài sản của đơn vị được giao.
	1. Nắm bắt đầy đủ các thông tin về công việc phòng đang và sẽ triển khai thực hiện và kịp thời có biện pháp quản lý; tập thể đoàn kết; hoàn thành nhiệm vụ, công việc theo kế hoạch và các công việc đột xuất được cấp trên giao theo đúng yêu cầu tiến độ, chất lượng.
2. Văn bản được xử lý kịp thời, chính xác và quản lý theo quy định.
3. Các dự thảo văn bản trình lãnh đạo được chuẩn bị theo đúng quy trình nghiệp vụ, quy trình ban hành văn bản, đúng tiến độ và được phê duyệt kịp thời; chịu trách nhiệm về nội dung văn bản.
4. Lãnh đạo được cung cấp thông tin kịp thời. Đề xuất đúng, kịp thời các vấn đề để Lãnh đạo giải quyết.
5. Báo cáo được cập nhật thông tin, số liệu chính xác, đúng thời hạn, phản ảnh đúng kết quả thực hiện nhiệm vụ, công việc. 
6. Phân công người chịu trách nhiệm điều hành đáp ứng yêu cầu công việc của phòng theo quy định.

7. Tài sản được quản lý theo quy định.

	2.5
	Chủ trì hoặc tham gia các cuộc họp, hội nghị
	1. Tham dự họp cơ quan và các cuộc họp theo quy chế làm việc của đơn vị.

2. Chủ trì họp giao ban, triển khai nhiệm vụ của phòng.

3. Tham dự các cuộc họp, hội nghị theo phân công của Thủ trưởng đơn vị hoặc theo phân công của lãnh đạo cơ quan cấp trên trực tiếp.
	1. Tiếp thu và phổ biến, quán triệt cho viên chức; ý kiến chỉ đạo, quyết định của cấp trên được tổ chức thực hiện kịp thời.
2. Công việc được triển khai và thông tin được trao đổi kịp thời, đúng quy định.
3. Tiếp nhận, cung cấp thông tin theo đúng quy định; kịp thời báo cáo nội dung kết quả cuộc họp cho cấp có thẩm quyền.

	2.6
	Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thẩm quyền giao.


3- Các mối quan hệ trong công việc
3.1- Bên trong 
	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt kết quả bởi
	Quản lý trực tiếp
	Các đơn vị phối hợp chính

	Giám đốc và Phó giám đốc Trung tâm Khuyến nông

	Phó Trưởng phòng và các viên chức, hợp đồng lao động (theo phân công).
	Các Phòng chuyên môn thuộc đơn vị.


3.2- Bên ngoài 
	Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Các các cơ quan, tổ chức, đơn vị có liên quan đến công việc và chuyên môn nghiệp vụ được giao.
	- Tham gia các cuộc họp có liên quan.
- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu.
- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện công việc chuyên môn.
- Lấy thông tin thống kê.
- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu.


4- Phạm vi quyền hạn
	TT
	Quyền hạn cụ thể

	4.1
	Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao

	4.2
	Được phân công công tác, giao nhiệm vụ cho viên chức, hợp đồng lao động dưới quyền

	4.3
	Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của đơn vị trong phạm vi nhiệm vụ được giao 

	4.4
	Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho nhiệm vụ được giao

	4.5
	Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài đơn vị có liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của phòng và của đơn vị khi được phân công


5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất
	Nhóm yêu cầu
	Yêu cầu cụ thể

	Trình độ đào tạo
	Tốt nghiệp Đại học trở lên. Chuyên môn thuộc một trong các chuyên ngành sau: Nông nghiệp (trồng trọt, chăn nuôi, thú y, bảo vệ thực vật....); Lâm nghiệp; Thủy sản; Khuyến nông; Kinh tế nông nghiệp; Báo chí; Truyền hình; Kế toán.

	Bồi dưỡng, chứng chỉ
	- Đáp ứng điều kiện, tiêu chuẩn của cấp trưởng phòng thuộc đơn vị sự nghiệp công lập theo quy định pháp luật và quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo cấp phòng.

	Kinh nghiệm (thành tích công tác)
	Có kinh nghiệm trong công tác quản lý, công tác chuyên môn theo yêu cầu tiêu chuẩn chức danh trưởng phòng và tương đương và phù hợp với yêu cầu cụ thể của đơn vị.

	Phẩm chất 
cá nhân
	- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định cơ quan.
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công tác tốt.
- Trung thực, kiên định, biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

	Các yêu cầu khác
	- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị 
- Hiểu biết về lĩnh vực công tác của đơn vị sự nghiệp trong hệ thống chính trị và định hướng phát triển.


5.2- Các năng lực
	Nhóm năng lực
	Tên năng lực
	Cấp độ

	Nhóm năng lực chung
	Đạo đức và bản lĩnh
	3-4

	
	Tổ chức thực hiện công việc
	3-4

	
	Soạn thảo và ban hành văn bản
	3-4

	
	Giao tiếp ứng xử
	3-4

	
	Quan hệ phối hợp
	3-4

	
	Sử dụng công nghệ thông tin
	Phù hợp với chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, đơn vị và theo yêu cầu của vị trí việc làm

	
	Sử dụng ngoại ngữ
	

	Nhóm năng lực chuyên môn
	- Xây dựng văn bản
	Theo yêu cầu năng lực của vị trí việc làm chuyên môn

	
	- Triển khai thực hiện văn bản
	

	
	- Kiểm tra thực hiện văn bản
	

	
	- Thực hiện hoạt động chuyên môn nghiệp vụ
	

	Nhóm năng lực quản lý
	Tư duy chiến lược
	2-3

	
	Quản lý sự thay đổi
	2-3

	
	Ra quyết định
	2-3

	
	Quản lý nguồn lực
	2-3

	
	Phát triển nhân viên
	2-3





4. 	VỊ TRÍ VIỆC LÀM: PHÓ TRƯỞNG PHÒNG

	Tên vị trí việc làm: Phó Trưởng 
	Mã vị trí việc làm: TTKN-LĐ-04.04

	
	Ngày bắt đầu thực hiện: Sau khi được phê duyệt

	Địa điểm làm việc: Trung tâm Khuyến nông; Số 108, đường Nguyễn Văn Cừ, phường Minh Xuân, thành phố Tuyên Quang

	Quy trình công việc liên quan: Thực hiện theo quy định tại Quyết định số 362/QĐ-UBND ngày 09/12/2015 của UBND tỉnh về quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Nông nghiệp và PTNT tỉnh Tuyên Quang; Thông tư số 15/2015/TT-BNNPTNT ngày 26/3/2015 hướng dẫn nhiệm vụ các Chi cục và các tổ chức sự nghiệp trực thuộc Sở Nông nghiệp và PTNT


1- Mục tiêu vị trí việc làm
	Giúp Trưởng phòng quản lý, điều hành, tổ chức thực hiện một số công việc thuộc chức năng, nhiệm vụ của phòng thuộc đơn vị sự nghiệp theo lĩnh vực được phân công và chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng về lĩnh vực công tác được phân công.
2- Các công việc và tiêu chí đánh giá
	TT
	Các nhiệm vụ, công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	
	Nhiệm vụ, mảng công việc
	Công việc cụ thể
	

	2.1
	Tham gia quản lý, điều hành một số 
công việc 
do Trưởng phòng 
phân công
	1. Giúp Trưởng phòng quản lý, điều hành công việc thuộc chức năng, nhiệm vụ của phòng và các công việc được lãnh đạo đơn vị giao. 
2. Tham gia xử lý các công việc đột xuất (trong phạm vi được giao) và báo cáo xin ý kiến chỉ đạo của Trưởng phòng đối với những việc vượt quá phạm vi chức trách hoặc những vấn đề còn có ý kiến khác nhau. 
3. Điều hành phòng khi được Trưởng phòng ủy quyền hoặc được lãnh đạo đơn vị giao. 
	1. Nắm bắt được tình hình hoạt động chung của phòng; nắm bắt đầy đủ các thông tin về công việc thuộc lĩnh vực công việc được giao phụ trách.

2. Các công việc, nhiệm vụ quản lý được giao, hoàn thành đúng quy định, đúng tiến độ.



3. Hoàn thành nhiệm vụ của Trưởng phòng trong thời gian được ủy quyền hoặc được lãnh đạo đơn vị giao.

	2.2
	
Thực hiện chế độ 
hội họp

	1. Định kỳ (hoặc đột xuất) báo cáo tình hình hoạt động của phòng với lãnh đạo đơn vị khi được ủy quyền hoặc phân công.
2. Chỉ đạo các cuộc họp, hội nghị về công tác có liên quan của phòng theo phân công của lãnh đạo đơn vị.
3. Tham dự các cuộc họp liên quan đến công tác của phòng.
	1. Lãnh đạo đơn vị phụ trách được cung cấp thông tin kịp thời.

2. Các cuộc họp, hội nghị đạt được mục tiêu, kết quả theo đúng yêu cầu của lãnh đạo đơn vị.
3. Tiếp nhận, cung cấp thông tin theo đúng quy định.

	2.3
	Xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch công tác của bộ phận được phân công phụ trách.
	1. Kế hoạch được xây dựng theo đúng nội dung kế hoạch công tác của phòng.
2. Công việc được thực hiện theo đúng tiến độ kế hoạch.

	2.4
	Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thẩm quyền giao.


3- Các mối quan hệ trong công việc
3.1- Bên trong 
	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt kết quả bởi
	Quản lý trực tiếp
	Các đơn vị phối hợp chính

	Lãnh đạo Trung tâm; Trưởng phòng.
	Viên chức, hợp đồng lao động theo mảng công việc được phân công.
	Các phòng chuyên môn thuộc đơn vị


3.2- Bên ngoài 
	Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Các các cơ quan, tổ chức, đơn vị có liên quan đến công việc và chuyên môn nghiệp vụ được giao.
	- Tham gia các cuộc họp có liên quan.
- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu.
- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện công việc chuyên môn.
- Lấy thông tin thống kê.
- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu.


4- Phạm vi quyền hạn
	TT
	Quyền hạn cụ thể

	4.1
	Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao. 

	4.2
	Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của đơn vị trong phạm vi nhiệm vụ được giao.

	4.3
	Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho nhiệm vụ được giao.

	4.4
	Được tham gia các cuộc họp liên quan theo quy định hoặc theo phân công.

	4.5
	Được quyết định phân công nhiệm vụ cho viên chức theo mảng công việc được phân công.


5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất
	Nhóm yêu cầu
	Yêu cầu cụ thể

	Trình độ
đào tạo
	Tốt nghiệp Đại học trở lên. Chuyên môn thuộc một trong các chuyên ngành sau: Nông nghiệp (trồng trọt, chăn nuôi, thú y, bảo vệ thực vật....); Lâm nghiệp; Thủy sản; Khuyến nông; Kinh tế nông nghiệp; Báo chí; Truyền hình; Kế toán.

	Bồi dưỡng,
chứng chỉ
	- Đáp ứng điều kiện, tiêu chuẩn của phó trưởng phòng thuộc đơn vị sự nghiệp công lập theo quy định pháp luật và quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo cấp phòng.

	Kinh nghiệm (thành tích công tác)
	Có kinh nghiệm trong công tác quản lý, công tác chuyên môn theo yêu cầu tiêu chuẩn chức danh phó trưởng phòng và tương đương và phù hợp với yêu cầu cụ thể của đơn vị.

	Phẩm chất cá nhân
	- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định cơ quan.
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công tác tốt.
- Trung thực, kiên định, biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

	Các yêu cầu khác
	- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của phòng. 
- Hiểu biết về lĩnh vực công tác của đơn vị sự nghiệp trong hệ thống chính trị và định hướng phát triển.


5.2- Các năng lực
	Nhóm năng lực
	Tên năng lực
	Cấp độ

	Nhóm năng lực chung
	Đạo đức và bản lĩnh
	3-4

	
	Tổ chức thực hiện công việc
	2-3

	
	Soạn thảo và ban hành văn bản
	2-3

	
	Giao tiếp ứng xử
	2-3

	
	Quan hệ phối hợp
	2-3

	
	Sử dụng công nghệ thông tin
	Phù hợp với chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, đơn vị và theo yêu cầu của vị trí việc làm

	
	Sử dụng ngoại ngữ
	

	Nhóm năng lực 
chuyên môn
	- Xây dựng văn bản
	Theo yêu cầu năng lực của vị trí việc làm chuyên môn 

	
	- Triển khai thực hiện văn bản
	

	
	- Kiểm tra thực hiện văn bản
	

	
	- Thực hiện hoạt động chuyên môn nghiệp vụ
	

	Nhóm năng lực quản lý
	Tư duy chiến lược
	2-3

	
	Quản lý sự thay đổi
	2-3

	
	Ra quyết định
	2-3

	
	Quản lý nguồn lực
	2-3

	
	Phát triển nhân viên
	2-3







II. VỊ TRÍ VIỆC LÀM CHỨC DANH NGHỀ NGHIỆP CHUYÊN NGÀNH
1. VỊ TRÍ VIỆC LÀM: KHUYẾN NÔNG HẠNG II

	Tên vị trí việc làm: Khuyến nông hạng II 
	Mã vị trí việc làm: TTKN-CN-01.05

	
	Ngày bắt đầu thực hiện: Sau khi được phê duyệt

	Địa điểm làm việc: Trung tâm Khuyến nông; Số 108, đường Nguyễn Văn Cừ, phường Minh Xuân, thành phố Tuyên Quang

	Quy trình công việc liên quan: Thực hiện theo quy định tại Quyết định số 362/QĐ-UBND ngày 09/12/2015 của UBND tỉnh về quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Nông nghiệp và PTNT tỉnh Tuyên Quang; Thông tư số 15/2015/TT-BNNPTNT ngày 26/3/2015 hướng dẫn nhiệm vụ các Chi cục và các tổ chức sự nghiệp trực thuộc Sở Nông nghiệp và PTNT


1. Mục tiêu vị trí việc làm: Tham mưu đề xuất và triển khai thực hiện kế hoạch, chương trình, dự án, đề án, mô hình khuyến nông thuộc lĩnh vực thông tin tuyên truyền, đào tạo tập huấn, trồng trọt, lâm nghiệp, chăn nuôi - thuỷ sản, các nội dung tư vấn và dịch vụ khuyến nông trên địa bàn tỉnh. Biên soạn tài liệu kỹ thuật thuộc lĩnh vực chuyên môn. Hướng dẫn, tư vấn chuyển giao tiến bộ kỹ thuật chuyên môn về sản xuất nông, lâm, ngư nghiệp cho người dân. Tập huấn nghiệp vụ cho cán bộ khuyến nông cơ sở, khuyến nông cộng đồng và người dân sản xuất nông lâm nghiệp theo địa bàn, lĩnh vực được phân công.
2. Các công việc và tiêu chí đánh giá
	TT
	Các nhiệm vụ, công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	
	Nhiệm vụ, mảng công việc
	Công việc cụ thể
	

	2.1
	Xây dựng văn bản
	- Xây dựng kế hoạch, chương trình, dự án, đề án, mô hình khuyến nông thuộc lĩnh vực thông tin tuyên truyền, đào tạo tập huấn, trồng trọt, lâm nghiệp, chăn nuôi - thuỷ sản, cơ giới hóa trong sản xuất nông nghiệp, các nội dung tư vấn và dịch vụ khuyến nông trên địa bàn tỉnh.
- Tham gia sửa đổi, bổ sung các văn bản quy phạm pháp luật chuyên ngành thuộc lĩnh vực được giao theo yêu cầu của cấp có thẩm quyền.
	Có kế hoạch cá nhân để tổ chức thực hiện hoàn thành tốt các nhiệm vụ được Phòng phân công..
 Xây dựng các chương trình, kế hoạch để thực hiện hoàn thành lĩnh vực được phân công. Lập báo cáo khi cấp trên yêu cầu.
Lập hồ sơ theo dõi diễn biến toàn bộ các nội dung được phân công.

	2.2
	Triển khai thực hiện văn bản
	Triển khai thực hiện hướng dẫn, phương án kỹ thuật tại địa bàn,  lĩnh vực được giao sau khi được phê duyệt.
	Hướng dẫn, phương án kỹ thuật được triển khai đảm bảo chất lượng, hoàn thành đúng tiến độ.

	2.3
	Thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ
	* Lĩnh vực chuyển giao kỹ thuật nông, lâm, ngư nghiệp
- Tham gia xây dựng và nhân rộng mô hình, chuyển giao tiến bộ KHKT, tổng kết, nghiên cứu, soạn thảo quy trình kỹ thuật thuộc lĩnh vực chuyên môn.
- Tham gia các lớp bồi dưỡng, tập huấn, chuyển giao tiến bộ kỹ thuật chuyên môn về sản xuất nông, lâm, ngư nghiệp cho người dân. Tập huấn nghiệp vụ cho cán bộ khuyến nông cơ sở, người dân sản xuất nông lâm nghiệp theo địa bàn, lĩnh vực được phân công.
- Cung cấp tin bài, tư liệu và phối hợp tổ chức các hoạt động thông tin tuyên truyền theo lĩnh vực chuyên môn được phân công.
* Lĩnh vực Đào tạo - Tập huấn, Thông tin - Tuyên truyền
- Tham mưu, đề xuất các giải pháp thông tin tuyên truyền trong hoạt động khuyến nông.
- Xây dựng kế hoạch và biên tập thực hiện Bản tin Khuyến nông; Chuyên mục khuyến nông; tờ gấp hướng dẫn kỹ thuật; Sổ tay Khuyến nông,...
- Viết tin, bài cho Bản tin Khuyến nông; trên các phương tiện thông tin: Trên báo trung ương, địa phương, trên Website của Sở Nông nghiệp và PTNT; Khuyến nông Quốc gia để tuyên truyền về hoạt động của ngành nông nghiệp và PTNT và gương sản xuất, kinh doanh giỏi trong lĩnh vực nông - lâm - ngư nghiệp trên địa bàn
- Tham gia xây dựng Chuyên mục khuyến nông trên Đài Phát thanh - Truyền hình
- Xây dựng kế hoạch và triển khai tổ chức tập huấn, đào tạo huấn luyện nâng cao trình độ chuyên môn, kỹ năng nghiệp vụ cho cán bộ khuyến nông từ tỉnh đến cơ sở
* Lĩnh vực Tư vấn, cung cấp dịch vụ và hợp tác quốc tế
Tham gia tư vấn về Chính sách và pháp luật liên quan đến phát triển nông nghiệp, nông thôn; Liên kết sản xuất theo chuỗi giá trị sản phẩm; Dịch vụ chuyển giao tiến bộ kỹ thuật và công nghệ, tổ chức, quản lý sản xuất kinh doanh trong nông nghiệp; …  Tư vấn và dịch vụ khác phù hợp với quy định của pháp luật, nhu cầu của người sản xuất và năng lực của tổ chức, cá nhân hoạt động khuyến nông.
Trao đổi kinh nghiệm khuyến nông và khoa học công nghệ với các tổ chức, chuyên gia quốc tế theo quy định của pháp luật; Nâng cao năng lực, trình độ cho người làm công tác khuyến nông thông qua các chương trình hợp tác quốc tế và chương trình khảo sát học tập nước ngoài; Các chương trình hợp tác về khuyến nông, chuyển giao công nghệ trong lĩnh vực nông nghiệp từ nước ngoài vào Việt Nam và từ Việt Nam ra nước ngoài.
- Chủ trì hoặc tham gia xây dựng mục tiêu, chương trình, nội dung, biên soạn tài liệu và tổ chức thực hiện bồi dưỡng nghiệp vụ cho viên chức chức danh nghề nghiệp hạng III, hạng IV.
	Đảm bảo quy trình công tác; hoàn thành công việc đúng tiến độ, chất lượng và hiệu quả.

	2.4
	Phối hợp thực hiện.
	Phối hợp với các đơn vị, cá nhân liên quan triển khai thực hiện nhiệm vụ chuyên môn thuộc lĩnh vực chuyên ngành được giao
	Nội dung phối hợp được hoàn thành đạt chất lượng, theo đúng tiến độ kế hoạch.

	2.5
	Thực hiện chế độ hội họp. 

	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo liên quan đến công tác chuyên môn được phân công.

	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo đầy đủ, chuẩn bị tài liệu và ý kiến phát biểu theo yêu cầu.

	2.6
	Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Chủ động xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Kế hoạch công tác của cá nhân được xây dựng theo đúng kế hoạch công tác của đơn vị và báo cáo cấp có thẩm quyền để thực hiện.

	2.7
	Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


3. Các mối quan hệ trong công việc
3.1. Bên trong 
	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt kết quả bởi
	Quan hệ phối hợp trực tiếp

	Các đơn vị phối hợp chính

	- Lãnh đạo Trung tâm Khuyến nông;  Trưởng, Phó Trưởng phòng Kỹ thuật
	Các viên chức trong đơn vị.
	Các cơ quan, tổ chức, đơn vị thuộc Sở NN và PTNT; các phòng chuyên môn thuộc đơn vị.



3.2. Bên ngoài 
	Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Các cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động liên quan đến lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của đơn vị. Trung tâm Dịch vụ Nông nghiệp các huyên, thành phố; UBND các xã…

	- Tham gia các cuộc họp có liên quan;
- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu;
- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện công việc chuyên môn;
- Lấy thông tin thống kê;
- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu.


4. Phạm vi và quyền hạn
	TT
	Quyền hạn cụ thể

	1
	Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao 

	2
	Tham gia ý kiến các vấn đề liên quan đến nhiệm vụ chuyên môn của cơ quan, đơn vị.

	3
	Được cung cấp thông tin chỉ đạo, điều hành của cơ quan, đơn vị trong phạm vi nhiệm vụ được giao.

	4
	Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho nhiệm vụ được giao.

	5
	Được tham gia các cuộc họp, hội nghị, hội thảo có liên quan theo quy định hoặc phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


5. Các yêu cầu về trình độ, phẩm chất, năng lực 
5.1. Yêu cầu về trình độ, phẩm chất
	Nhóm yêu cầu
	Yêu cầu cụ thể

	Trình độ đào tạo
	Tốt nghiệp Đại học trở lên. Chuyên môn thuộc một trong các chuyên ngành sau: Nông nghiệp (trồng trọt, chăn nuôi, thú y, bảo vệ thực vật....); Lâm nghiệp; Thủy sản; Khuyến nông; Kinh tế nông nghiệp.

	Bồi dưỡng, chứng chỉ
	Có chứng chỉ bồi dưỡng theo tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp chuyên ngành của vị trí việc làm.
Có kinh nghiệm công tác đáp ứng yêu cầu của vị trí việc làm.

	Phẩm chất cá nhân
	- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định của cơ quan, đơn vị;
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công tác tốt;
- Trung thực, thẳng thắn, cẩn thận, bảo mật thông tin;
- Khả năng đoàn kết nội bộ;
- Chịu được áp lực trong công việc;
- Tập trung, sáng tạo, tư duy độc lập và logic.

	Các yêu cầu khác
	 - Nắm vững đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước và của ngành;
- Nắm vững các văn bản pháp luật chuyên ngành liên quan đến lĩnh vực nước sạch và vệ sinh môi trường và quy định pháp luật khác có liên quan; 
- Vận dụng tốt các kiến thức cơ bản, quy trình, quy phạm kỹ thuật chuyên ngành vào công việc chuyên môn đảm nhiệm;
- Nắm được phương pháp khảo sát, thực nghiệm; cách thu thập và yêu cầu về số liệu, thông tin để phục vụ cho công viẹc chuyên môn đảm nhiệm.


5.2. Yêu cầu về năng lực
	Nhóm năng lực
	Tên năng lực
	Cấp độ

	Nhóm năng lực chung
	- Đạo đức và bản lĩnh
	3-5

	
	- Tổ chức thực hiện công việc
	3-4

	
	- Soạn thảo và ban hành văn bản
	3-4

	
	- Giao tiếp ứng xử
	3-4

	
	- Quan hệ phối hợp
	3-4

	
	- Sử dụng công nghệ thông tin
	Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của vị trí việc làm

	
	- Sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số
	

	Nhóm năng lực
 chuyên môn
	- Xây dựng văn bản
	3-4

	
	- Triển khai thực hiện văn bản
	3-4

	
	- Kiểm tra thực hiện văn bản
	3-4

	
	- Thực hiện hoạt động chuyên môn nghiệp vụ
	3-4

	Nhóm năng lực 
quản lý
	- Tư duy chiến lược
	2-3

	
	- Quản lý sự thay đổi
	2-3

	
	- Ra quyết định
	2-3

	
	- Quản lý nguồn lực
	2-3

	
	- Phát triển đội ngũ
	2-3




2. VỊ TRÍ VIỆC LÀM: KHUYẾN NÔNG HẠNG III

	Tên vị trí việc làm: Khuyến nông hạng III 
	Mã vị trí việc làm: TTKN-CN-02.06

	
	Ngày bắt đầu thực hiện: sau khi được phê duyệt

	Địa điểm làm việc: Trung tâm Khuyến nông; Số 108, đường Nguyễn Văn Cừ, phường Minh Xuân, thành phố Tuyên Quang

	Quy trình công việc liên quan: Thực hiện theo quy định tại Quyết định số 362/QĐ-UBND ngày 09/12/2015 của UBND tỉnh về quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Nông nghiệp và PTNT tỉnh Tuyên Quang; Thông tư số 15/2015/TT-BNNPTNT ngày 26/3/2015 hướng dẫn nhiệm vụ các Chi cục và các tổ chức sự nghiệp trực thuộc Sở Nông nghiệp và PTNT


1. Mục tiêu vị trí việc làm: Tham mưu đề xuất và triển khai thực hiện kế hoạch, chương trình, dự án, đề án, mô hình khuyến nông thuộc lĩnh vực thông tin tuyên truyền, đào tạo tập huấn, trồng trọt, lâm nghiệp, chăn nuôi - thuỷ sản, các nội dung tư vấn và dịch vụ khuyến nông trên địa bàn tỉnh. Biên soạn tài liệu kỹ thuật thuộc lĩnh vực chuyên môn. Hướng dẫn, tư vấn chuyển giao tiến bộ kỹ thuật chuyên môn về sản xuất nông, lâm, ngư nghiệp cho người dân. Tập huấn nghiệp vụ cho cán bộ khuyến nông cơ sở, khuyến nông cộng đồng và người dân sản xuất nông lâm nghiệp theo địa bàn, lĩnh vực được phân công.
2. Các công việc và tiêu chí đánh giá
	TT
	Các nhiệm vụ, công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	
	Nhiệm vụ, mảng công việc
	Công việc cụ thể
	

	2.1
	Xây dựng văn bản
	- Xây dựng kế hoạch, chương trình, dự án, đề án, mô hình khuyến nông thuộc lĩnh vực thông tin tuyên truyền, đào tạo tập huấn, trồng trọt, lâm nghiệp, chăn nuôi - thuỷ sản, cơ giới hóa trong sản xuất nông nghiệp, các nội dung tư vấn và dịch vụ khuyến nông trên địa bàn tỉnh.
- Tham gia sửa đổi, bổ sung các văn bản quy phạm pháp luật chuyên ngành thuộc lĩnh vực được giao theo yêu cầu của cấp có thẩm quyền.
	Có kế hoạch cá nhân để tổ chức thực hiện hoàn thành tốt các nhiệm vụ được Phòng phân công..
 Xây dựng các chương trình, kế hoạch để thực hiện hoàn thành lĩnh vực được phân công. Lập báo cáo khi cấp trên yêu cầu.
Lập hồ sơ theo dõi diễn biến toàn bộ các nội dung được phân công.

	2.2
	Triển khai thực hiện văn bản
	Triển khai thực hiện hướng dẫn, phương án kỹ thuật tại địa bàn,  lĩnh vực được giao sau khi được phê duyệt.
	Hướng dẫn, phương án kỹ thuật được triển khai đảm bảo chất lượng, hoàn thành đúng tiến độ.

	2.3
	Thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ
	* Lĩnh vực chuyển giao kỹ thuật nông, lâm, ngư nghiệp
- Tham gia xây dựng và nhân rộng mô hình, chuyển giao tiến bộ KHKT, tổng kết, nghiên cứu, soạn thảo quy trình kỹ thuật thuộc lĩnh vực chuyên môn.
- Tham gia các lớp bồi dưỡng, tập huấn, chuyển giao tiến bộ kỹ thuật chuyên môn về sản xuất nông, lâm, ngư nghiệp cho người dân. Tập huấn nghiệp vụ cho cán bộ khuyến nông cơ sở, người dân sản xuất nông lâm nghiệp theo địa bàn, lĩnh vực được phân công.
- Cung cấp tin bài, tư liệu và phối hợp tổ chức các hoạt động thông tin tuyên truyền theo lĩnh vực chuyên môn được phân công.
* Lĩnh vực Đào tạo - Tập huấn, Thông tin - Tuyên truyền
- Tham mưu, đề xuất các giải pháp thông tin tuyên truyền trong hoạt động khuyến nông.
- Xây dựng kế hoạch và biên tập thực hiện Bản tin Khuyến nông; Chuyên mục khuyến nông; tờ gấp hướng dẫn kỹ thuật; Sổ tay Khuyến nông,...
- Viết tin, bài cho Bản tin Khuyến nông; trên các phương tiện thông tin: Trên báo trung ương, địa phương, trên Website của Sở Nông nghiệp và PTNT; Khuyến nông Quốc gia để tuyên truyền về hoạt động của ngành nông nghiệp và PTNT và gương sản xuất, kinh doanh giỏi trong lĩnh vực nông - lâm - ngư nghiệp trên địa bàn
- Tham gia xây dựng Chuyên mục khuyến nông trên Đài Phát thanh - Truyền hình
- Xây dựng kế hoạch và triển khai tổ chức tập huấn, đào tạo huấn luyện nâng cao trình độ chuyên môn, kỹ năng nghiệp vụ cho cán bộ khuyến nông từ tỉnh đến cơ sở
* Lĩnh vực Tư vấn, cung cấp dịch vụ và hợp tác quốc tế
Tham gia tư vấn về Chính sách và pháp luật liên quan đến phát triển nông nghiệp, nông thôn; Liên kết sản xuất theo chuỗi giá trị sản phẩm; Dịch vụ chuyển giao tiến bộ kỹ thuật và công nghệ, tổ chức, quản lý sản xuất kinh doanh trong nông nghiệp; …  Tư vấn và dịch vụ khác phù hợp với quy định của pháp luật, nhu cầu của người sản xuất và năng lực của tổ chức, cá nhân hoạt động khuyến nông.
Trao đổi kinh nghiệm khuyến nông và khoa học công nghệ với các tổ chức, chuyên gia quốc tế theo quy định của pháp luật; Nâng cao năng lực, trình độ cho người làm công tác khuyến nông thông qua các chương trình hợp tác quốc tế và chương trình khảo sát học tập nước ngoài; Các chương trình hợp tác về khuyến nông, chuyển giao công nghệ trong lĩnh vực nông nghiệp từ nước ngoài vào Việt Nam và từ Việt Nam ra nước ngoài.
	Đảm bảo quy trình công tác; hoàn thành công việc đúng tiến độ, chất lượng và hiệu quả.

	2.4
	Phối hợp thực hiện.
	Phối hợp với các đơn vị, cá nhân liên quan triển khai thực hiện nhiệm vụ chuyên môn thuộc lĩnh vực chuyên ngành được giao
	Nội dung phối hợp được hoàn thành đạt chất lượng, theo đúng tiến độ kế hoạch.

	2.5
	Thực hiện chế độ hội họp. 

	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo liên quan đến công tác chuyên môn được phân công.

	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo đầy đủ, chuẩn bị tài liệu và ý kiến phát biểu theo yêu cầu.

	2.6
	Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Chủ động xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Kế hoạch công tác của cá nhân được xây dựng theo đúng kế hoạch công tác của đơn vị và báo cáo cấp có thẩm quyền để thực hiện.

	2.7
	Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


3. Các mối quan hệ trong công việc
3.1. Bên trong 
	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt kết quả bởi
	Quan hệ phối hợp trực tiếp

	Các đơn vị phối hợp chính

	- Lãnh đạo Trung tâm Khuyến nông
- Trưởng, Phó Trưởng phòng Kỹ thuật
	Các viên chức trong đơn vị.
	Các cơ quan, tổ chức, đơn vị thuộc Sở NN và PTNT; các phòng chuyên môn thuộc đơn vị.



3.2. Bên ngoài 
	Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Các cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động liên quan đến lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của đơn vị. Trung tâm Dịch vụ Nông nghiệp các huyên, thành phố; UBND các xã…

	- Tham gia các cuộc họp có liên quan;
- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu;
- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện công việc chuyên môn;
- Lấy thông tin thống kê;
- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu.


4. Phạm vi và quyền hạn
	TT
	Quyền hạn cụ thể

	1
	Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao 

	2
	Tham gia ý kiến các vấn đề liên quan đến nhiệm vụ chuyên môn của cơ quan, đơn vị.

	3
	Được cung cấp thông tin chỉ đạo, điều hành của cơ quan, đơn vị trong phạm vi nhiệm vụ được giao.

	4
	Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho nhiệm vụ được giao.

	5
	Được tham gia các cuộc họp, hội nghị, hội thảo có liên quan theo quy định hoặc phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


5. Các yêu cầu về trình độ, phẩm chất, năng lực 
5.1. Yêu cầu về trình độ, phẩm chất
	Nhóm yêu cầu
	Yêu cầu cụ thể

	Trình độ đào tạo
	Tốt nghiệp Đại học trở lên. Chuyên môn thuộc một trong các chuyên ngành sau: Nông nghiệp (trồng trọt, chăn nuôi, thú y, bảo vệ thực vật....); Lâm nghiệp; Thủy sản; Khuyến nông; Kinh tế nông nghiệp.

	Bồi dưỡng, chứng chỉ
	Có chứng chỉ bồi dưỡng theo tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp chuyên ngành của vị trí việc làm.
Có kinh nghiệm công tác đáp ứng yêu cầu của vị trí việc làm.

	Phẩm chất cá nhân
	- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định của cơ quan, đơn vị;
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công tác tốt;
- Trung thực, thẳng thắn, cẩn thận, bảo mật thông tin;
- Khả năng đoàn kết nội bộ;
- Chịu được áp lực trong công việc;
- Tập trung, sáng tạo, tư duy độc lập và logic.

	Các yêu cầu khác
	 - Nắm vững đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước và của ngành;
- Nắm vững các văn bản pháp luật chuyên ngành liên quan đến lĩnh vực nước sạch và vệ sinh môi trường và quy định pháp luật khác có liên quan; 
- Vận dụng tốt các kiến thức cơ bản, quy trình, quy phạm kỹ thuật chuyên ngành vào công việc chuyên môn đảm nhiệm;
- Nắm được phương pháp khảo sát, thực nghiệm; cách thu thập và yêu cầu về số liệu, thông tin để phục vụ cho công viẹc chuyên môn đảm nhiệm.


5.2. Yêu cầu về năng lực
	Nhóm năng lực
	Tên năng lực
	Cấp độ

	Nhóm năng lực chung
	- Đạo đức và bản lĩnh
	3-4

	
	- Tổ chức thực hiện công việc
	2-3

	
	- Soạn thảo và ban hành văn bản
	2-3

	
	- Giao tiếp ứng xử
	2-3

	
	- Quan hệ phối hợp
	2-3

	
	- Sử dụng công nghệ thông tin
	Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của vị trí việc làm

	
	- Sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số
	

	Nhóm năng lực
 chuyên môn
	- Xây dựng văn bản
	2-3

	
	- Triển khai thực hiện văn bản
	2-3

	
	- Thực hiện hoạt động chuyên môn nghiệp vụ
	2-3

	Nhóm năng lực 
quản lý
	- Tư duy chiến lược
	1-2

	
	- Quản lý sự thay đổi
	1-2

	
	- Ra quyết định
	1-2

	
	- Quản lý nguồn lực
	1-2

	
	- Phát triển đội ngũ
	1-2



	
	


III. VỊ TRÍ VIỆC LÀM CHỨC DANH NGHỀ NGHIỆP CHUYÊN MÔN DÙNG CHUNG
1. VỊ TRÍ VIỆC LÀM: CHUYÊN VIÊN VỀ HÀNH CHÍNH - VĂN PHÒNG

	Tên vị trí việc làm: Chuyên viên về hành chính - văn phòng
	Mã vị trí việc làm: TTKN-CM-01.07

	
	Ngày bắt đầu thực hiện: Sau khi được phê duyệt

	Địa điểm làm việc: Trung tâm Khuyến nông; Số 108, đường Nguyễn Văn Cừ, phường Minh Xuân, thành phố Tuyên Quang

	Quy trình công việc liên quan: Thực hiện theo quy định tại Quyết định số 362/QĐ-UBND ngày 09/12/2015 của UBND tỉnh về quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Nông nghiệp và PTNT tỉnh Tuyên Quang; Thông tư số 15/2015/TT-BNNPTNT ngày 26/3/2015 hướng dẫn nhiệm vụ các Chi cục và các tổ chức sự nghiệp trực thuộc Sở Nông nghiệp và PTNT


        1. Mục tiêu vị trí việc làm: Tham mưu, thực hiện nhiệm vụ hành chính, tổng hợp liên quan đến các lĩnh vực hoạt động của đơn vị; tổ chức thực hiện nhiệm vụ chuyên môn theo địa bàn, lĩnh vực được phân công.
2. Các công việc và tiêu chí đánh giá
	TT
	Các nhiệm vụ, công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	
	Nhiệm vụ, mảng công việc
	Công việc cụ thể
	

	2.1
	Xây dựng văn bản
	Tham mưu xây dựng các văn bản liên quan đến nhiệm vụ hành chính, tổng hợp của đơn vị
	Các văn bản được phát hành theo đúng quy định

	2.2
	Triển khai thực hiện văn bản
	Triển khai thực hiện các văn bản hướng dẫn, liên quan đến lĩnh vực hoạt động được giao theo quy định.
	Hướng dẫn, phương án được triển khai đảm bảo chất lượng, hoàn thành đúng kế hoạch

	2.3
	Thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ
	- Thực hiện các nhiệm vụ hành chính phục vụ của cơ quan đơn vị; tổng hợp các thông tin, số liệu, báo cáo liên quan đến hoạt động của đơn vị.
- Tham mưu và dự thảo các văn bản liên quan đến công tác tổ chức bộ máy, sử dụng cán bộ, viên chức và người lao động, bảo hiểm, thôi việc, nghỉ hưu; đào tạo cán bộ; thi đua khen thưởng; kỷ luật.
- Trực tiếp thực hiện các công việc phục vụ cho Hội nghị, hội thảo, tổng kết, sơ kết của đơn vị và công tác hành chính tổng hợp khác.
	Đảm bảo quy trình công tác; hoàn thành công việc đúng tiến độ, chất lượng và hiệu quả.

	2.4
	Phối hợp thực hiện.
	Phối hợp với các đơn vị, cá nhân liên quan triển khai thực hiện nhiệm vụ chuyên môn thuộc lĩnh vực chuyên ngành được giao
	Nội dung phối hợp được hoàn thành đạt chất lượng, theo đúng tiến độ kế hoạch.

	2.5
	Thực hiện chế độ hội họp. 

	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo liên quan đến công tác chuyên môn được phân công.

	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo đầy đủ, chuẩn bị tài liệu và ý kiến phát biểu theo yêu cầu.

	2.6
	Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Chủ động xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Kế hoạch công tác của cá nhân được xây dựng theo đúng kế hoạch công tác của đơn vị và báo cáo cấp có thẩm quyền để thực hiện.

	2.7
	Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


3. Các mối quan hệ trong công việc
3.1. Bên trong 
	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt kết quả bởi
	Quan hệ phối hợp trực tiếp

	Các đơn vị phối hợp chính

	- Lãnh đạo Trung tâm Khuyến nông;  Trưởng, Phó Trưởng phòng Hành chính và Thông tin
	Các viên chức trong đơn vị.
	Các cơ quan, tổ chức, đơn vị thuộc Sở NN và PTNT; các phòng chuyên môn thuộc đơn vị.



3.2. Bên ngoài 
	Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Các cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động liên quan đến lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của đơn vị. Trung tâm Dịch vụ Nông nghiệp các huyện, thành phố; UBND các xã…

	- Tham gia các cuộc họp có liên quan;
- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu;
- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện công việc chuyên môn;
- Lấy thông tin thống kê;
- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu.


4. Phạm vi và quyền hạn
	TT
	Quyền hạn cụ thể

	1
	Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao 

	2
	Tham gia ý kiến các vấn đề liên quan đến nhiệm vụ chuyên môn của cơ quan, đơn vị.

	3
	Được cung cấp thông tin chỉ đạo, điều hành của cơ quan, đơn vị trong phạm vi nhiệm vụ được giao.

	4
	Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho nhiệm vụ được giao.

	5
	Được tham gia các cuộc họp, hội nghị, hội thảo có liên quan theo quy định hoặc phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


5. Các yêu cầu về trình độ, phẩm chất, năng lực 
5.1. Yêu cầu về trình độ, phẩm chất
	Nhóm yêu cầu
	Yêu cầu cụ thể

	Trình độ đào tạo
	Tốt nghiệp Đại học trở lên. Chuyên môn thuộc một trong các chuyên ngành sau: Nông nghiệp (trồng trọt, chăn nuôi, thú y, bảo vệ thực vật....); Lâm nghiệp; Thủy sản; Khuyến nông; Kinh tế nông nghiệp

	Bồi dưỡng, chứng chỉ
	Có chứng chỉ bồi dưỡng theo tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp chuyên ngành của vị trí việc làm.
Có kinh nghiệm công tác đáp ứng yêu cầu của vị trí việc làm.

	Phẩm chất cá nhân
	- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định của cơ quan, đơn vị;
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công tác tốt;
- Trung thực, thẳng thắn, cẩn thận, bảo mật thông tin;
- Khả năng đoàn kết nội bộ;
- Chịu được áp lực trong công việc;
- Tập trung, sáng tạo, tư duy độc lập và logic.

	Các yêu cầu khác
	 - Nắm vững đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước và của ngành;
- Nắm vững các văn bản pháp luật chuyên ngành liên quan đến lĩnh vực nước sạch và vệ sinh môi trường và quy định pháp luật khác có liên quan; 
- Vận dụng tốt các kiến thức cơ bản, quy trình, quy phạm kỹ thuật chuyên ngành vào công việc chuyên môn đảm nhiệm;
- Nắm được phương pháp khảo sát, thực nghiệm; cách thu thập và yêu cầu về số liệu, thông tin để phục vụ cho công viẹc chuyên môn đảm nhiệm.


5.2. Yêu cầu về năng lực
	Nhóm năng lực
	Tên năng lực
	Cấp độ

	Nhóm năng lực chung
	- Đạo đức và bản lĩnh
	3-4

	
	- Tổ chức thực hiện công việc
	2-3

	
	- Soạn thảo và ban hành văn bản
	2-3

	
	- Giao tiếp ứng xử
	2-3

	
	- Quan hệ phối hợp
	2-3

	
	- Sử dụng công nghệ thông tin
	Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của vị trí việc làm

	
	- Sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số
	

	Nhóm năng lực
 chuyên môn
	- Xây dựng văn bản
	2-3

	
	- Triển khai thực hiện văn bản
	2-3

	
	- Thực hiện hoạt động chuyên môn nghiệp vụ
	2-3

	Nhóm năng lực 
quản lý
	- Tư duy chiến lược
	1-2

	
	- Quản lý sự thay đổi
	1-2

	
	- Ra quyết định
	1-2

	
	- Quản lý nguồn lực
	1-2

	
	- Phát triển đội ngũ
	1-2




	3. VỊ TRÍ VIỆC LÀM: KẾ TOÁN VIÊN

	Tên vị trí việc làm: Kế toán viên
	Mã vị trí việc làm: TTKN-CM-03.09

	
	Ngày bắt đầu thực hiện: Sau khi được phê duyệt

	Địa điểm làm việc: Trung tâm Khuyến nông; Số 108, đường Nguyễn Văn Cừ, phường Minh Xuân, thành phố Tuyên Quang

	Quy trình công việc liên quan: Thực hiện theo quy định tại Quyết định số 362/QĐ-UBND ngày 09/12/2015 của UBND tỉnh về quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Nông nghiệp và PTNT tỉnh Tuyên Quang; Thông tư số 15/2015/TT-BNNPTNT ngày 26/3/2015 hướng dẫn nhiệm vụ các Chi cục và các tổ chức sự nghiệp trực thuộc Sở Nông nghiệp và PTNT


1. Mục tiêu vị trí việc làm: Tham mưu thực hiện nhiệm vụ Kế toán của đơn vị; tổ chức thực hiện nhiệm vụ chuyên môn khác được phân công.
2. Các công việc và tiêu chí đánh giá
	TT
	Các nhiệm vụ, công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	
	Nhiệm vụ, mảng công việc
	Công việc cụ thể
	

	2.1
	Xây dựng văn bản
	Tham mưu xây dựng các văn bản liên quan đến nhiệm vụ kế toán của đơn vị
	Các văn bản được phát hành theo đúng quy định 

	2.2
	Triển khai thực hiện văn bản
	Triển khai thực hiện các văn bản hướng dẫn, liên quan đến lĩnh vực kế toán theo đúng quy định
	Nhiệm vụ được triển khai đảm bảo chất lượng, hoàn thành đúng tiến độ.

	2.3
	Thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ
	- Xây dựng, thực hiện kế hoạch dự toán kinh phí, quản lý, sử dụng kinh phí, tài sản của đơn vị theo đúng quy định.
- Theo dõi, thực hiện các chế độ, chính sách về lao động, tiền lương, BHXH.
- Tham mưu xây dựng kế hoạch tài chính, phân tích số liệu, tổng hợp các hoạt động tài chính, đề xuất các giải pháp thực hiện cơ chế tự chủ về tài chính.
- Hướng dẫn, kiểm tra và giám sát các hoạt động kế toán đã phân cấp. 
- Thực hiện quản lý tài chính từ nguồn kinh phí ngân sách cấp hoạt động thường xuyên, nguồn vốn đầu tư xây dựng các dự án theo quy định của Pháp luật.
	Đảm bảo quy trình công tác; hoàn thành công việc đúng tiến độ, chất lượng và hiệu quả.

	2.4
	Phối hợp thực hiện.
	Phối hợp với các đơn vị, cá nhân liên quan triển khai thực hiện nhiệm vụ chuyên môn thuộc lĩnh vực kế toán của đơn vị
	Nội dung phối hợp được hoàn thành đạt chất lượng, theo đúng tiến độ kế hoạch.

	2.5
	Thực hiện chế độ hội họp. 

	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo liên quan đến công tác chuyên môn được phân công.

	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo đầy đủ, chuẩn bị tài liệu và ý kiến phát biểu theo yêu cầu.

	2.6
	Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Chủ động xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Kế hoạch công tác của cá nhân được xây dựng theo đúng kế hoạch công tác của đơn vị và báo cáo cấp có thẩm quyền để thực hiện.

	2.7
	Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


3. Các mối quan hệ trong công việc
3.1. Bên trong 
	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt kết quả bởi
	Quan hệ phối hợp trực tiếp
	Các đơn vị phối hợp chính

	- Giám đốc, Phó giám đốc; Trưởng, Phó Trưởng phòng Hành chính và Thông tin
	Các viên chức trong đơn vị.
	Các cơ quan, tổ chức, đơn vị thuộc Sở NN và PTNT; các phòng chuyên môn thuộc đơn vị.



3.2. Bên ngoài 
	Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Các cơ quan, tổ chức, Ngân Hàng; Kho bạc Nhà nước, Kế hoạch và Đầu tư; Tài chính và các đơn vị khác có liên quan.
	- Tham gia các cuộc họp có liên quan;
- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu;
- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện công việc chuyên môn;
- Lấy thông tin thống kê;
- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu.


4. Phạm vi và quyền hạn
	TT
	Quyền hạn cụ thể

	1
	Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc kế toán của đơn vị 

	2
	Tham gia ý kiến các vấn đề liên quan đến nhiệm vụ chuyên môn của cơ quan, đơn vị.

	3
	Được cung cấp thông tin chỉ đạo, điều hành của cơ quan, đơn vị trong phạm vi nhiệm vụ được giao.

	4
	Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho nhiệm vụ được giao.

	5
	Được tham gia các cuộc họp, hội nghị, hội thảo có liên quan theo quy định hoặc phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.



5. Các yêu cầu về trình độ, phẩm chất, năng lực 
5.1. Yêu cầu về trình độ, phẩm chất
	Nhóm yêu cầu
	Yêu cầu cụ thể

	Trình độ đào tạo
	Chuyên môn nghiệp vụ: Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên  chuyên ngành Kế toán.

	Bồi dưỡng, chứng chỉ
	Có chứng chỉ bồi dưỡng theo tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp chuyên ngành của vị trí việc làm.
Có kinh nghiệm công tác đáp ứng yêu cầu của vị trí việc làm.

	Phẩm chất cá nhân
	- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định của cơ quan, đơn vị;
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công tác tốt;
- Trung thực, thẳng thắn, cẩn thận, bảo mật thông tin;
- Khả năng đoàn kết nội bộ;
- Chịu được áp lực trong công việc;
- Tập trung, sáng tạo, tư duy độc lập và logic.

	Các yêu cầu khác
	 - Nắm vững đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước và của ngành;
- Nắm vững các văn bản pháp luật chuyên ngành liên quan đến lĩnh vực nước sạch và vệ sinh môi trường và quy định pháp luật khác có liên quan; 
- Vận dụng tốt các kiến thức cơ bản, quy trình, quy phạm kỹ thuật chuyên ngành vào công việc chuyên môn đảm nhiệm;
- Nắm được phương pháp khảo sát, thực nghiệm; cách thu thập và yêu cầu về số liệu, thông tin để phục vụ cho công viẹc chuyên môn đảm nhiệm.


5.2. Yêu cầu về năng lực
	Nhóm năng lực
	Tên năng lực
	Cấp độ

	Nhóm năng lực chung
	- Đạo đức và bản lĩnh
	3-4

	
	- Tổ chức thực hiện công việc
	2-3

	
	- Soạn thảo và ban hành văn bản
	2-3

	
	- Giao tiếp ứng xử
	2-3

	
	- Quan hệ phối hợp
	2-3

	
	- Sử dụng công nghệ thông tin
	Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của vị trí việc làm

	
	- Sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số
	

	Nhóm năng lực
 chuyên môn
	- Xây dựng văn bản
	2-3

	
	- Triển khai thực hiện văn bản
	2-3

	
	- Thực hiện hoạt động chuyên môn nghiệp vụ
	2-3

	Nhóm năng lực 
quản lý
	- Tư duy chiến lược
	1-2

	
	- Quản lý sự thay đổi
	1-2

	
	- Ra quyết định
	1-2

	
	- Quản lý nguồn lực
	1-2

	
	- Phát triển đội ngũ
	1-2





4. VỊ TRÍ VIỆC LÀM: VĂN THƯ VIÊN TRUNG CẤP

	Tên vị trí việc làm: Văn thư viên trung cấp
	Mã vị trí việc làm: TTKN-CM-04.10

	
	Ngày bắt đầu thực hiện: Sau khi được phê duyệt

	Địa điểm làm việc: Trung tâm Khuyến nông; Số 108, đường Nguyễn Văn Cừ, phường Minh Xuân, thành phố Tuyên Quang

	Quy trình công việc liên quan: Thực hiện theo quy định tại Quyết định số 362/QĐ-UBND ngày 09/12/2015 của UBND tỉnh về quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Nông nghiệp và PTNT tỉnh Tuyên Quang; Thông tư số 15/2015/TT-BNNPTNT ngày 26/3/2015 hướng dẫn nhiệm vụ các Chi cục và các tổ chức sự nghiệp trực thuộc Sở Nông nghiệp và PTNT


1. Mục tiêu vị trí việc làm: Thực hiện nghiệp vụ Văn thư của đơn vị; Quản lý văn bản đi, đến, phô tô và gửi công văn.
2. Các công việc và tiêu chí đánh giá
	TT
	Các nhiệm vụ, công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	
	Nhiệm vụ, mảng công việc
	Công việc cụ thể
	

	2.1
	Thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ
	- Thực hiện nghiệp vụ công tác văn thư, lưu trữ, quản lý các con dấu theo quy định hiện hành của Nhà nước, in ấn, sao chụp và phân phối tài liệu, theo dõi và cấp phát văn phòng phẩm, đón tiếp và hướng dẫn chu đáo khách đến cơ quan giao dịch và làm việc.
- Thống kê, sắp xếp tài liệu theo quy định lưu trữ theo quy trình nghiệp vụ và quy phạm kỹ thuật, quản lý và sao chép các tài liệu lưu trữ.
	Thực hiện đúng quy trình công việc; vật tư trang thiết bị được bảo quản đúng kỹ thuật, tiết kiệm, hiệu quả.

	2.2
	Phối hợp thực hiện.
	Phối hợp với các đơn vị, cá nhân có liên quan triển khai thực hiện nhiệm vụ chuyên môn thuộc lĩnh vực văn thư, lưu trữ
	Nội dung phối hợp được hoàn thành đạt chất lượng, theo đúng tiến độ, kế hoạch.

	2.3
	Thực hiện chế độ hội họp. 

	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo liên quan đến công tác chuyên môn được phân công.

	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo đầy đủ, chuẩn bị tài liệu và ý kiến phát biểu theo yêu cầu.

	2.4
	Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Chủ động xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Kế hoạch công tác của cá nhân được xây dựng theo đúng kế hoạch công tác của đơn vị và báo cáo cấp có thẩm quyền để thực hiện.

	2.5
	Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


3. Các mối quan hệ trong công việc
3.1. Bên trong 
	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt kết quả bởi
	Quan hệ phối hợp trực tiếp
	Các đơn vị phối hợp chính

	Trưởng phòng, Phó trưởng phòng Hành chính và Thông tin
	Các viên chức trong đơn vị.
	Các phòng chuyên môn thuộc đơn vị


3.2. Bên ngoài 
	Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Các cơ quan, đơn vị trực thuộc Sở NN và PTNT; các tổ chức, đơn vị liên quan trên địa bàn tỉnh.
	- Tham gia các cuộc họp có liên quan;
- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu;
- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện công việc chuyên môn;
- Lấy thông tin thống kê;
- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu.


4. Phạm vi và quyền hạn
	TT
	Quyền hạn cụ thể

	1
	Được chủ động thực hiện công việc văn thư theo quy định 

	2
	Tham gia ý kiến các vấn đề liên quan đến nhiệm vụ chuyên môn của cơ quan, đơn vị.

	3
	Được cung cấp thông tin chỉ đạo, điều hành của cơ quan, đơn vị trong phạm vi nhiệm vụ được giao.

	4
	Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho nhiệm vụ được giao.

	5
	Được tham gia các cuộc họp, hội nghị, hội thảo có liên quan theo quy định hoặc phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


5. Các yêu cầu về trình độ, phẩm chất, năng lực 
5.1. Yêu cầu về trình độ, phẩm chất
	Nhóm yêu cầu
	Yêu cầu cụ thể

	Trình độ đào tạo
	Yêu cầu có trình độ Trung cấp Văn thư lưu trữ trở lên; nếu tốt nghiệp chuyên ngành khác thì phải có chứng chỉ bồi dưỡng bổ sung kiến thức nghiệp vụ văn thư.

	Phẩm chất cá nhân
	- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định của cơ quan, đơn vị;
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công tác tốt;
- Trung thực, thẳng thắn, cẩn thận, bảo mật thông tin;
- Khả năng đoàn kết nội bộ;
- Chịu được áp lực trong công việc.

	Các yêu cầu khác
	- Nắm được nguyên lý cơ bản, quy trình, quy phạm kỹ thuật; vận dụng đúng các nguyên tắc, phương pháp, quy trình nghiệp vụ; có kỹ năng xử lý các tình huống trong quá trình thực hiện công việc theo vị trí việc làm.


5.3. Yêu cầu về năng lực
	Nhóm năng lực
	Tên năng lực
	Cấp độ

	Nhóm năng lực chung
	- Đạo đức và bản lĩnh
	3-4

	
	- Tổ chức thực hiện công việc
	2-3

	
	- Soạn thảo và ban hành văn bản
	1-2

	
	- Giao tiếp ứng xử
	2-3

	
	- Quan hệ phối hợp
	2-3

	
	- Sử dụng công nghệ thông tin
	Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của vị trí việc làm

	
	- Sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số
	

	Nhóm năng lực
 chuyên môn
	Thực hiện hoạt động chuyên môn nghiệp vụ
	1-2



IV. VỊ TRÍ VIỆC LÀM HỖ TRỢ, PHỤC VỤ 
1. VỊ TRÍ VIỆC LÀM: NHÂN VIÊN LÁI XE

	Tên vị trí việc làm: Nhân viên lái xe
	Mã vị trí việc làm: TTKH-PV.01.12

	
	Ngày bắt đầu thực hiện: Sau khi được phê duyệt

	Địa điểm làm việc: Trung tâm Khuyến nông; Số 108, đường Nguyễn Văn Cừ, phường Minh Xuân, thành phố Tuyên Quang

	Quy trình công việc liên quan: Thực hiện theo quy định tại Quyết định số 362/QĐ-UBND ngày 09/12/2015 của UBND tỉnh về quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Nông nghiệp và PTNT tỉnh Tuyên Quang; Thông tư số 15/2015/TT-BNNPTNT ngày 26/3/2015 hướng dẫn nhiệm vụ các Chi cục và các tổ chức sự nghiệp trực thuộc Sở Nông nghiệp và PTNT


1. Mục tiêu vị trí việc làm: Thực hiện nghiệp vụ lái xe của đơn vị; Quản lý sử dụng, tài sản của đơn vị. 
2. Các công việc và tiêu chí đánh giá
	TT
	Các nhiệm vụ, công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	
	Nhiệm vụ, mảng công việc
	Công việc cụ thể
	

	2.1
	Thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ
	Lái xe đưa đón lãnh đạo và viên chức đơn vị đi họp hoặc đi công tác; Quản lý, sử dụng, bảo quản xe ô tô của cơ quan đúng qui định
	
Quản lý, sử dụng, bảo quản xe ô tô của cơ quan đúng qui định

	2.2
	Phối hợp thực hiện.
	Phối hợp với các đơn vị, cá nhân có liên quan triển khai thực hiện nhiệm vụ thuộc lĩnh vực được giao
	Nội dung phối hợp được hoàn thành đạt hiệu quả, an toàn, theo đúng lịch kế hoạch.

	2.3
	
Thực hiện chế độ hội họp. 

	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo liên quan đến lịch phân công.

	Đưa đón lãnh đạo Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo đầy đủ theo yêu cầu.

	2.4
	Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Chủ động xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Kế hoạch công tác của cá nhân được xây dựng theo đúng kế hoạch công tác của đơn vị và cấp có thẩm quyền để thực hiện.

	2.5
	Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


3. Các mối quan hệ trong công việc
3.1. Bên trong 
	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt kết quả bởi
	Quan hệ phối hợp trực tiếp

	Các đơn vị phối hợp chính

	Bộ phận Hành chính - Tổng hợp
	Các viên chức trong đơn vị.
	Các bộ phận, tổ thuộc Ban Quản lý


3.2. Bên ngoài 
	Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Các cơ quan, tổ chức trên và trong ngoài tỉnh và các đơn vị khác có liên quan.
	- Tham gia đưa đoán các cuộc họp có liên quan và đơn vị cấp trên khi cần;
- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu của lãnh đạo.


4. Phạm vi và quyền hạn
	TT
	Quyền hạn cụ thể

	1
	Được chủ động thực hiện công việc lái xe theo quy định 

	2
	Tham gia ý kiến các vấn đề liên quan đến nhiệm vụ chuyên môn của cơ quan, đơn vị.

	3
	Được cung cấp thông tin chỉ đạo, điều hành của cơ quan, đơn vị trong phạm vi nhiệm vụ được giao.

	4
	Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho nhiệm vụ được giao.

	5
	Được tham gia các cuộc họp, hội nghị, hội thảo có liên quan theo quy định hoặc phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


5. Các yêu cầu về trình độ, phẩm chất, năng lực 
5.1. Yêu cầu về trình độ, phẩm chất
	Nhóm yêu cầu
	Yêu cầu cụ thể

	Trình độ đào tạo
	Chuyên môn nghiệp vụ: Có bằng chuyên ngành lái xe hạng B2, E.

	Phẩm chất cá nhân
	- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định của cơ quan, đơn vị;
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công tác tốt;
- Trung thực, thẳng thắn, cẩn thận, bảo mật thông tin;
- Khả năng đoàn kết nội bộ;
- Chịu được áp lực trong công việc.

	Các yêu cầu khác
	- Nắm được nguyên lý cơ bản, quy trình, vận dụng đúng các nguyên tắc, phương pháp, quy trình nghiệp vụ; có kỹ năng xử lý các tình huống trong quá trình thực hiện công việc theo vị trí việc làm.


5.3. Yêu cầu về năng lực
	Nhóm năng lực
	Tên năng lực
	Cấp độ

	Nhóm năng lực chung
	- Đạo đức và bản lĩnh
	3-4

	
	- Tổ chức thực hiện công việc
	2-3

	
	- Soạn thảo và ban hành văn bản
	1-2

	
	- Giao tiếp ứng xử
	2-3

	
	- Quan hệ phối hợp
	2-3

	
	- Sử dụng công nghệ thông tin
	Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số  theo yêu cầu của vị trí việc làm

	
	- Sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số
	

	Nhóm năng lực
 chuyên môn
	Thực hiện hoạt động chuyên môn nghiệp vụ
	1-2




B. VỊ TRÍ VIỆC LÀM TRUNG TÂM NƯỚC SẠCH VÀ VỆ SINH MÔI TRƯỜNG NÔNG THÔN 
I. VỊ TRÍ VIỆC LÀM LÃNH ĐẠO, QUẢN LÝ
1. VỊ TRÍ VIỆC LÀM: GIÁM ĐỐC 
	Tên vị trí việc làm: Giám đốc 
	Mã vị trí việc làm: TTNS-LĐ-01.01

	
	Ngày bắt đầu thực hiện: Sau khi được phê duyệt.

	Địa điểm làm việc: Trung tâm Nước sạch và VSMTNT; Số 108, đường Nguyễn Văn Cừ, phường Minh Xuân, thành phố Tuyên Quang

	Quy trình công việc liên quan: Thực hiện theo quy định tại Quyết định số 11/2023/QĐ-UBND ngày 29/6/2023 của UBND tỉnh Tuyên Quang; Thông tư số 30/2016/TT-BNNPTNT ngày 25/8/2016 của Bộ Nông nghiệp và PTNT về sửa đổi, bổ sung điều 9 Thông tư số 15/2015/TT-BNNPTNT ngày 26/3/2015 hướng dẫn nhiệm vụ các Chi cục và các tổ chức sự nghiệp trực thuộc Sở Nông nghiệp và PTNT


1- Mục tiêu vị trí việc làm
	Quản lý, điều hành các hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo quy định pháp luật, theo chức năng, nhiệm vụ của đơn vị sự nghiệp; chỉ đạo xây dựng và tổ chức thực hiện chủ trương, chương trình, kế hoạch hoạt động, tài chính và công tác nhân sự; kiểm tra, giám sát việc thực hiện mục tiêu, kế hoạch hoạt động theo chức năng, nhiệm vụ của đơn vị sự nghiệp công lập.
2- Các công việc và tiêu chí đánh giá
	TT
	Các nhiệm vụ, công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	
	Nhiệm vụ, mảng công việc
	Công việc cụ thể
	

	2.1
	Tổ chức lập kế hoạch công tác, phân công nhiệm vụ 
	1. Chủ trì xây dựng nội dung, kế hoạch công tác năm, quý, tháng của đơn vị.


2. Phân công nhiệm vụ cho cấp phó, các tổ chức trực thuộc và viên chức thuộc quyền quản lý.


3. Chỉ đạo hướng dẫn xây dựng và phê duyệt nội dung chương trình, kế hoạch công tác năm, 6 tháng, quý, tháng của đơn vị.
	1. Kế hoạch công tác của đơn vị được xây dựng phù hợp với chương trình kế hoạch công tác của cơ quan cấp trên và nhiệm vụ được cấp có thẩm quyền giao, được ban hành đúng quy định.
2. Phân công công việc cụ thể, hợp lý, hiệu quả, công bằng; không bỏ sót công việc của đơn vị; một công việc chỉ do một tổ chức hoặc một người chịu trách nhiệm chính.
3. Chương trình, kế hoạch công tác của các tổ chức trực thuộc phù hợp với chương trình, kế hoạch công tác của đơn vị, được phê duyệt, ban hành theo quy định.

	2.2
	Tổ chức thực hiện nhiệm vụ, công việc chuyên môn, nghiệp vụ của đơn vị 
	1. Kiểm tra, đôn đốc, điều phối việc thực hiện chương trình, kế hoạch  công tác.
2. Chủ trì hoặc phối hợp với các cơ quan, đơn vị liên quan thực hiện chương trình, kế hoạch công tác của đơn vị.
3. Xử lý các công việc đột xuất (trong phạm vi được giao) và xin ý kiến chỉ đạo của cơ quan cấp trên trực tiếp đối với những việc vượt quá phạm vi nhiệm vụ, quyền hạn.
	1. Hoạt động của đơn vị thông suốt; công việc chung của đơn vị được thực hiện theo đúng quy trình và hoàn thành theo tiến độ, chất lượng của chương trình, kế hoạch.
2. Công việc của đơn vị sự nghiệp hoàn thành theo tiến độ chương trình, kế hoạch đề ra.

3. Xử lý chính xác, đúng thẩm quyền; báo cáo kịp thời.

	2.3
	Quản lý viên chức, hợp đồng lao động
	1. Thực hiện quản lý viên chức và hợp đồng lao động của đơn vị.
2. Tổ chức thực hiện các quy định, quy chế làm việc, chế độ chính sách, đạo đức công vụ; xây dựng môi trường làm việc văn hóa và đạt hiệu quả cao.
	Thực hiện việc quản lý viên chức, hợp đồng lao động theo đúng quy định pháp luật, phân công, phân cấp của cơ quan có thẩm quyền, đảm bảo công khai, công bằng.
 

	2.4
	Quản lý hoạt động chung
	1. Quản lý, điều hành hoạt động của đơn vị.






2. Xử lý và quản lý văn bản đến.

3. Ký trình các văn bản do đơn vị dự thảo.
4. Định kỳ (hoặc đột xuất) báo cáo tình hình hoạt động của đơn vị với cơ quan cấp trên trực tiếp.
5. Đại diện cho đơn vị sự nghiệp về mối quan hệ công tác; ủy quyền cho một cấp phó đơn vị phụ trách khi vắng mặt theo quy chế làm việc.
	1. Nắm bắt đầy đủ các thông tin về công việc của đơn vị đang và sẽ triển khai thực hiện, kịp thời có biện pháp quản lý; tập thể đoàn kết; đơn vị hoàn thành nhiệm vụ, công việc theo kế hoạch và các công việc đột xuất được cơ quan có thẩm quyền giao theo yêu cầu tiến độ, chất lượng.
2. Văn bản được xử lý kịp thời, chính xác và quản lý theo quy định.
3. Các dự thảo văn bản được chuẩn bị theo đúng quy trình, đúng tiến độ và được phê duyệt kịp thời; ký, ban hành đúng quy chế, quy định.
4. Cung cấp thông tin, báo cáo chính xác, kịp thời theo yêu cầu của cơ quan cấp trên.
5. Phân công người chịu trách nhiệm điều hành đáp ứng yêu cầu công việc của đơn vị sự nghiệp theo quy định.

	2.5
	Quản lý tài chính, tài sản
	Tổ chức thực hiện quản lý tài sản, tài chính của đơn vị.
	Tài sản, tài chính của đơn vị được quản lý, sử dụng theo quy chế, theo ủy quyền và quy định pháp luật.

	2.6
	Chủ trì hoặc tham gia các cuộc họp, hội nghị
	1. Tham dự họp cơ quan và các cuộc họp theo quy chế làm việc của đơn vị.

2. Chủ trì họp giao ban, triển khai nhiệm vụ của đơn vị.
3. Tham dự các cuộc họp, hội nghị theo phân công của lãnh đạo cơ quan cấp trên trực tiếp.
	1. Tiếp thu và phổ biến, quán triệt các vấn đề thuộc chức năng, nhiệm vụ của đơn vị; ý kiến chỉ đạo, quyết định của cấp trên được tổ chức thực hiện kịp thời.
2. Công việc được triển khai và thông tin được trao đổi kịp thời, đúng quy định.
3. Tiếp nhận, cung cấp thông tin theo quy định; kịp thời báo cáo nội dung kết quả cuộc họp cho cấp có thẩm quyền.

	2.7
	Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thẩm quyền giao.


3- Các mối quan hệ trong công việc
3.1- Bên trong 
	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt kết quả bởi
	Quản lý trực tiếp
	Các đơn vị phối hợp chính

	
- Giám đốc Sở NN và PTNT
- Phó giám đốc Sở NN và PTNT được giao phụ trách đơn vị. 
	- Cấp phó của người đứng đầu đơn vị sự nghiệp
- Phụ trách Phòng Kế hoạch – Kỹ thuật – Tổng hợp.
- Viên chức và hợp đồng lao động thuộc đơn vị.
	Các cơ quan, đơn vị có liên quan trực tiếp đến công việc được giao.


3.2- Bên ngoài 
	Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Các các cơ quan, tổ chức, đơn vị có liên quan trên địa bàn tỉnh; Trung tâm Quốc gia nước sạch và VSMTNT; Cục thủy lợi - Bộ Nông nghiệp và PTNT; Đại diện các nhà tài trợ.
	- Tham gia các cuộc họp có liên quan.
- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu.
- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện công việc chuyên môn.
- Lấy thông tin thống kê.
- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu.



4- Phạm vi quyền hạn
	TT
	Quyền hạn cụ thể

	4.1
	Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

	4.2
	Được quyền quyết định các vấn đề cụ thể theo quy chế làm việc và phân cấp của cơ quan có thẩm quyền.

	4.3
	Được quyết định phân công nhiệm vụ cho các phòng/ bộ phận trực thuộc đơn vị và viên chức, hợp đồng lao động dưới quyền.

	4.4
	Được cung cấp thông tin chỉ đạo điều hành của cơ quan cấp trên trong phạm vi nhiệm vụ được giao.

	4.5
	Được tham gia các cuộc họp có liên quan đến công tác của đơn vị theo phân công, ủy quyền của Lãnh đạo cơ quan có thẩm quyền.


5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất
	Nhóm yêu cầu
	Yêu cầu cụ thể

	Trình độ
đào tạo
	Tốt nghiệp đại học trở lên ngành, chuyên ngành Xây dựng; Nông nghiệp; Quản lý xây dựng; Kinh tế xây dựng; Kinh tế nông nghiệp; Công trình thủy lợi; Phát triển nông thôn.

	Bồi dưỡng, chứng chỉ
	- Đáp ứng điều kiện, tiêu chuẩn của người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập theo quy định pháp luật và quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo cấp phòng. 

	Kinh nghiệm (thành tích công tác)
	- Có kinh nghiệm lãnh đạo, quản lý, công tác chuyên môn theo yêu cầu tiêu chuẩn chức danh lãnh đạo quản lý hiện hành và phù hợp với yêu cầu cụ thể của đơn vị.

	Phẩm chất cá nhân
	- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan.
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công tác tốt.
- Trung thực, kiên định, biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

	Các yêu cầu khác
	- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 
- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, đề án được giao, thuộc lĩnh vực chuyên môn của đơn vị sự nghiệp.
- Hiểu biết về lĩnh vực công tác của đơn vị sự nghiệp trong hệ thông chính trị và định hướng phát triển.
- Các tiêu chuẩn, điều kiện khác theo quy định pháp luật và của cơ quan có thẩm quyền quyết định bổ nhiệm.


5.2- Các năng lực
	Nhóm năng lực
	Tên năng lực
	Cấp độ

	Nhóm năng lực chung
	Đạo đức và bản lĩnh
	4-5

	
	Tổ chức thực hiện công việc
	3-5

	
	Soạn thảo và ban hành văn bản
	3-5

	
	Giao tiếp ứng xử
	3-5

	
	Quan hệ phối hợp
	3-5

	
	Sử dụng công nghệ thông tin
	Phù hợp với chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, đơn vị và theo yêu cầu của vị trí việc làm

	
	Sử dụng ngoại ngữ
	

	Nhóm năng lực chuyên môn
	- Xây dựng văn bản
	Theo yêu cầu năng lực của vị trí việc làm chuyên môn (trong trường hợp người đứng đầu đơn vị sự nghiệp kiêm nhiệm công tác chuyên môn).

	
	- Triển khai thực hiện văn bản
	

	
	- Kiểm tra thực hiện văn bản
	

	
	- Thực hiện hoạt động chuyên môn nghiệp vụ
	

	Nhóm năng lực 
quản lý
	Tư duy chiến lược
	3-5

	
	Quản lý sự thay đổi
	3-5

	
	Ra quyết định
	3-5

	
	Quản lý nguồn lực
	3-5

	
	Phát triển nhân viên
	3-5




2. VỊ TRÍ VIỆC LÀM: PHÓ GIÁM ĐỐC 
	Tên Vị trí việc làm: Phó giám đốc 
	Mã vị trí việc làm: TTNS-LĐ-02.02

	
	Ngày bắt đầu thực hiện: Sau khi được phê duyệt.

	Địa điểm làm việc: Trung tâm Nước sạch và VSMTNT; Số 108, đường Nguyễn Văn Cừ, phường Minh Xuân, thành phố Tuyên Quang

	Quy trình công việc liên quan: Thực hiện theo quy định tại Quyết định số 11/2023/QĐ-UBND ngày 29/6/2023 của UBND tỉnh Tuyên Quang; Thông tư số 30/2016/TT-BNNPTNT ngày 25/8/2016 của Bộ Nông nghiệp và PTNT về sửa đổi, bổ sung điều 9 Thông tư số 15/2015/TT-BNNPTNT ngày 26/3/2015 hướng dẫn nhiệm vụ các Chi cục và các tổ chức sự nghiệp trực thuộc Sở Nông nghiệp và PTNT


1- Mục tiêu vị trí việc làm
	Giúp Người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập (sau đây gọi chung là Thủ trưởng đơn vị) quản lý, điều hành, tổ chức thực hiện một số công việc thuộc chức năng, nhiệm vụ của đơn vị sự nghiệp theo lĩnh vực phân công và chịu trách nhiệm trước Thủ trưởng đơn vị về lĩnh vực công tác được phân công.
2- Các công việc và tiêu chí đánh giá
	TT
	Các nhiệm vụ, công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	
	Nhiệm vụ, mảng công việc
	Công việc cụ thể
	

	2.1
	Tham gia quản lý, điều hành một số công việc do Thủ trưởng đơn vị phân công
	1. Giúp Thủ trưởng đơn vị quản lý, điều hành hoạt động quản lý vận hành khai thác các công trình cấp nước sinh hoạt nông thôn được giao.
2. Tham gia xử lý các công việc đột xuất (trong phạm vi được giao) và báo cáo xin ý kiến chỉ đạo của Thủ trưởng đơn vị hoặc cơ quan cấp trên trực tiếp đối với những việc vượt quá phạm vi chức trách hoặc những vấn đề còn có ý kiến khác nhau. 
3. Tham gia kiểm tra, đánh giá tình hình thực hiện công việc của đơn vị; đánh giá việc hoàn thành nhiệm vụ đối với lãnh đạo tổ chức trực thuộc và các viên chức, hợp đồng lao động được giao phụ trách.
4. Điều hành đơn vị khi được Thủ trưởng đơn vị ủy quyền hoặc Lãnh cơ quan cấp trên giao. Báo cáo về kết quả giải quyết công việc, kết quả hoạt động được giao phụ trách hoặc ủy quyền.
5. Chỉ đạo, kiểm tra, đôn đốc các tổ chức trực thuộc đơn vị triển khai thực hiện các công việc được ủy quyền hoặc phân công phụ trách; phối hợp với các cấp phó khác để giải quyết công việc có liên quan.
6. Báo cáo Thủ trưởng đơn vị về các hoạt động đã tham gia không thuộc phạm vi nhiệm vụ, quyền hạn của đơn vị nhưng được cấp có thẩm quyền phân công. 
	1. Nắm bắt được tình hình hoạt động chung của đơn vị; nắm bắt đầy đủ các thông tin về công việc thuộc mảng công việc được giao phụ trách.
2. Hoàn thành chức trách nhiệm vụ được giao và được ủy quyền. Công việc được xử lý đúng thẩm quyền, kịp thời, chính xác và đạt hiệu quả.



3. Báo cáo Thủ trưởng đơn vị về kết quả thực hiện nhiệm vụ được giao, kịp thời, theo đúng quy định.



4. Hoàn thành chức trách, nhiệm vụ của Thủ trưởng đơn vị trong thời gian được ủy quyền hoặc được Lãnh đạo cơ quan cấp trên giao.



5. Công việc được xử lý kịp thời, chính xác và đạt hiệu quả.





6. Báo cáo kịp thời, đầy đủ.

	2.2
	Quản lý
viên chức
và hợp đồng
lao động
	Tham gia quản lý viên chức, hợp đồng lao động của mảng công việc được phân công phụ trách.
	Thực hiện việc quản lý viên chức, hợp đồng lao động theo đúng quy định, quy chế của phân công của Thủ trưởng đơn vị, đảm bảo công khai, công bằng.

	2.3
	Chủ trì hoặc tham gia các cuộc họp, hội nghị
	1. Tham dự họp cơ quan và các cuộc họp theo quy chế làm việc của đơn vị.
2. Chủ trì họp giao ban, triển khai nhiệm vụ của đơn vị được giao phụ trách.
3. Tham dự các cuộc họp, hội nghị theo phân công của Thủ trưởng đơn vị hoặc theo phân công của lãnh đạo cơ quan cấp trên trực tiếp.
	1. Tiếp thu và phổ biến, quán triệt cho viên chức; ý kiến chỉ đạo, quyết định của cấp trên được tổ chức thực hiện kịp thời.
2. Công việc được triển khai và thông tin được trao đổi kịp thời, đúng quy định.
3. Tiếp nhận, cung cấp thông tin theo đúng quy định; kịp thời báo cáo nội dung kết quả cuộc họp cho cấp có thẩm quyền.

	2.5
	Đảm nhiệm công việc Trưởng Ban quản lý khai thác các công trình cấp nước nông thôn
	Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản mô tả vị trí việc làm tương ứng vị trí việc làm chuyên môn được kiêm nhiệm.

	2.6
	Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thẩm quyền giao.



3- Các mối quan hệ trong công việc
3.1- Bên trong 
	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt kết quả bởi
	Quản lý trực tiếp
	Các đơn vị phối hợp chính

	- Phó giám đốc Sở NN và PTNT được giao phụ trách đơn vị;
- Giám đốc Trung tâm Nước.
	- Lãnh đạo Ban quản lý khai thác các công trình cấp nước nông thôn.
- Viên chức và hợp đồng lao động theo phân công.
	Các cơ quan, đơn vị có liên quan trực tiếp đến công việc được giao.


3.2- Bên ngoài 
	Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Các các cơ quan, tổ chức, đơn vị có liên quan trên địa bàn tỉnh; Trung tâm Quốc gia nước sạch và VSMTNT; Cục thủy lợi - Bộ Nông nghiệp và PTNT; Đại diện các nhà tài trợ.
	- Tham gia các cuộc họp có liên quan.
- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu.
- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện công việc chuyên môn.
- Lấy thông tin thống kê.
- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu.


4- Phạm vi quyền hạn
	TT
	Quyền hạn cụ thể

	4.1
	Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

	4.2
	Được quyền quyết định các vấn đề cụ thể theo quy chế làm việc và phân công, phân cấp của cơ quan có thẩm quyền.

	4.3
	Ký thay Thủ trưởng đơn vị các văn bản trong các hoạt động, nhiệm vụ hoặc công việc được Thủ trưởng phân công phụ trách và các văn bản khác theo sự ủy quyền của Thủ trưởng đơn vị

	4.4
	Trao đổi thông tin, nghiệp vụ chuyên môn với cơ quan, đơn vị có liên quan

	4.5
	Được quyết định phân công nhiệm vụ cho các phòng và viên chức thuộc thẩm quyền quản lý

	4.6
	Được cung cấp thông tin chỉ đạo điều hành của cơ quan cấp trên trong phạm vi nhiệm vụ được giao

	4.7
	Được tham gia các cuộc họp có liên quan đến công tác của đơn vị theo phân công, ủy quyền của Lãnh đạo cơ quan có thẩm quyền.


5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất
	Nhóm yêu cầu
	Yêu cầu cụ thể

	Trình độ đào tạo
	Tốt nghiệp đại học trở lên ngành, chuyên ngành Xây dựng; Nông nghiệp; Quản lý xây dựng; Kinh tế xây dựng; Kinh tế nông nghiệp; Công trình thủy lợi; Phát triển nông thôn.

	Bồi dưỡng, chứng chỉ
	- Đáp ứng điều kiện, tiêu chuẩn của Cấp phó của Người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập theo quy định pháp luật và quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo cấp phòng.

	Kinh nghiệm (thành tích công tác)
	- Có kinh nghiệm lãnh đạo, quản lý, công tác chuyên môn theo yêu cầu tiêu chuẩn chức danh lãnh đạo quản lý hiện hành và phù hợp với yêu cầu cụ thể của đơn vị.

	Phẩm chất
cá nhân
	- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định cơ quan.
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công tác tốt.
- Trung thực, kiên định, biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

	Các yêu cầu khác
	- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 
- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, đề án được giao, thuộc lĩnh vực chuyên môn của đơn vị sự nghiệp.
- Hiểu biết về lĩnh vực công tác của đơn vị sự nghiệp trong hệ thông chính trị và định hướng phát triển.
- Các tiêu chuẩn, điều kiện khác theo quy định pháp luật và của cơ quan có thẩm quyền quyết định bổ nhiệm.


5.2- Các năng lực
	Nhóm năng lực
	Tên năng lực
	Cấp độ

	Nhóm năng lực chung
	Đạo đức và bản lĩnh
	3-4

	
	Tổ chức thực hiện công việc
	3-4

	
	Soạn thảo và ban hành văn bản
	3-4

	
	Giao tiếp ứng xử
	3-4

	
	Quan hệ phối hợp
	3-4

	
	Sử dụng công nghệ thông tin
	Phù hợp với chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, đơn vị và theo yêu cầu của vị trí việc làm

	
	Sử dụng ngoại ngữ
	

	Nhóm năng lực
 chuyên môn
	- Xây dựng văn bản
	Theo yêu cầu năng lực của vị trí việc làm Trưởng Ban quản lý khai thác công trình cấp nước nông thôn

	
	- Triển khai thực hiện văn bản
	

	
	- Kiểm tra thực hiện văn bản
	

	
	- Thực hiện hoạt động chuyên môn nghiệp vụ
	

	Nhóm năng lực quản lý
	Tư duy chiến lược
	2-4

	
	Quản lý sự thay đổi
	2-4

	
	Ra quyết định
	2-4

	
	Quản lý nguồn lực
	2-4

	
	Phát triển nhân viên
	2-4




3. VỊ TRÍ VIỆC LÀM: TRƯỞNG PHÒNG 

	Tên vị trí việc làm: Trưởng phòng 
	Mã vị trí việc làm: TTNS-LĐ-03.03

	
	Ngày bắt đầu thực hiện: Sau khi được phê duyệt.

	Địa điểm làm việc: Trung tâm Nước sạch và VSMTNT; Số 108, đường Nguyễn Văn Cừ, phường Minh Xuân, thành phố Tuyên Quang.

	Quy trình công việc liên quan: Thực hiện theo quy định tại Quyết định số 11/2023/QĐ-UBND ngày 29/6/2023 của UBND tỉnh Tuyên Quang; Thông tư số 30/2016/TT-BNNPTNT ngày 25/8/2016 của Bộ Nông nghiệp và PTNT về sửa đổi, bổ sung điều 9 Thông tư số 15/2015/TT-BNNPTNT ngày 26/3/2015 hướng dẫn nhiệm vụ các Chi cục và các tổ chức sự nghiệp trực thuộc Sở Nông nghiệp và PTNT.


1- Mục tiêu vị trí việc làm
	Quản lý, điều hành, tổ chức thực hiện công việc theo chức năng, nhiệm vụ của phòng Kế hoạch - Kỹ thuật - Tổng hợp, chịu trách nhiệm trước Thủ trưởng đơn vị về thực hiện chức năng, nhiệm vụ của phòng và công việc do lãnh đạo đơn vị giao.
2- Các công việc và tiêu chí đánh giá
	TT
	Các nhiệm vụ, công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	
	Nhiệm vụ, mảng công việc
	Công việc cụ thể
	

	2.1
	Tổ chức lập kế hoạch công tác, phân công nhiệm vụ trong phòng 
	1. Chủ trì xây dựng nội dung, kế hoạch công tác năm, 6 tháng, quý, tháng của phòng theo quy định của cơ quan.

2. Phân công công việc cho Phó trưởng phòng và từng viên chức hợp đồng lao động thuộc thẩm quyền quản lý.
3. Chỉ đạo hướng dẫn xây dựng và phê duyệt kế hoạch công tác năm, quý, tháng, tuần của viên chức, hợp đồng lao động.
	1. Kế hoạch công tác của phòng phù hợp với chương trình, kế hoạch công tác của đơn vị và nhiệm vụ được Lãnh đạo đơn vị giao; được ban hành đúng quy định.
2. Phân công công việc cụ thể, hợp lý, hiệu quả, công bằng; không bỏ sót công việc của phòng; một công việc chỉ do một người chịu trách nhiệm chính.
3. Kế hoạch công tác của từng viên chức được phê duyệt và đủ cơ sở để xem xét đánh giá hoàn thành nhiệm vụ của viên chức, hợp đồng lao động.

	2.2
	
Tổ chức thực hiện nhiệm vụ, công việc của phòng 
	1. Kiểm tra, đôn đốc, điều phối viên chức thực hiện chương trình, kế hoạch  công tác.

2. Theo dõi, đánh giá việc thực hiện kế hoạch công tác của từng viên chức, hợp đồng lao động.
3. Chủ trì hoặc phối hợp với các phòng và đơn vị liên quan thực hiện chương trình, kế hoạch công tác của phòng 
4. Xử lý các công việc đột xuất (trong phạm vi được giao) và xin ý kiến chỉ đạo của lãnh đạo đơn vị về những việc vượt quá phạm vi nhiệm vụ, quyền hạn.
	1. Hoạt động của phòng thông suốt, được thực hiện theo đúng quy trình công việc và hoàn thành theo tiến độ, chất lượng của chương trình, kế hoạch.
2. Đánh giá kịp thời, phát hiện nguyên nhân ảnh hưởng đến thực hiện kế hoạch và có giải pháp khắc phục. 
3. Hoạt động của phòng đồng bộ và phù hợp với hoạt động theo kế hoạch công tác của cơ quan.

4. Xử lý chính xác, đúng thẩm quyền; báo cáo kịp thời. 

	2.3
	Quản lý viên chức và người lao động
	1. Chịu trách nhiệm hỗ trợ, theo dõi và đánh giá viên chức, hợp đồng lao động theo phân cấp. 
2. Tổ chức thực hiện các quy định, chế độ chính sách, quy chế làm việc. 
	Thực hiện việc quản lý viên chức, hợp đồng lao động theo đúng quy định, quy chế của đơn vị, đảm bảo công khai, công bằng.
 

	2.4
	Quản lý hoạt động chung
	1. Quản lý, điều hành mọi hoạt động của phòng.





2. Xử lý và tổ chức quản lý văn bản đến.
3. Ký trình Lãnh đạo đơn vị về các văn bản do phòng dự thảo.



4. Định kỳ (hoặc đột xuất) báo cáo tình hình hoạt động của phòng với Lãnh đạo đơn vị.
5. Chỉ đạo xây dựng báo cáo công tác năm, 6 tháng, quý, tháng, tuần theo quy định.
6. Đại diện cho phòng về mối quan hệ công tác; bàn giao công việc cho một cấp phó phụ trách khi vắng mặt theo quy chế làm việc.
7. Tổ chức quản lý tài sản của đơn vị được giao.
	1. Nắm bắt đầy đủ các thông tin về công việc phòng đang và sẽ triển khai thực hiện và kịp thời có biện pháp quản lý; tập thể đoàn kết; hoàn thành nhiệm vụ, công việc theo kế hoạch và các công việc đột xuất được cấp trên giao theo đúng yêu cầu tiến độ, chất lượng.
2. Văn bản được xử lý kịp thời, chính xác và quản lý theo quy định.
3. Các dự thảo văn bản trình lãnh đạo được chuẩn bị theo đúng quy trình nghiệp vụ, quy trình ban hành văn bản, đúng tiến độ và được phê duyệt kịp thời; chịu trách nhiệm về nội dung văn bản.
4. Lãnh đạo được cung cấp thông tin kịp thời. Đề xuất đúng, kịp thời các vấn đề để Lãnh đạo giải quyết.
5. Báo cáo được cập nhật thông tin, số liệu chính xác, đúng thời hạn, phản ảnh đúng kết quả thực hiện nhiệm vụ, công việc. 
6. Phân công người chịu trách nhiệm điều hành đáp ứng yêu cầu công việc của phòng theo quy định.
7. Tài sản được quản lý theo quy định.

	2.5
	Chủ trì hoặc tham gia các cuộc họp, hội nghị
	1. Tham dự họp cơ quan và các cuộc họp theo quy chế làm việc của đơn vị.
2. Chủ trì họp giao ban, triển khai nhiệm vụ của đơn vị.
3. Tham dự các cuộc họp, hội nghị theo phân công của Thủ trưởng đơn vị hoặc theo phân công của lãnh đạo cơ quan cấp trên trực tiếp.
	1. Tiếp thu và phổ biến, quán triệt cho viên chức; ý kiến chỉ đạo, quyết định của cấp trên được tổ chức thực hiện kịp thời.
2. Công việc được triển khai và thông tin được trao đổi kịp thời, đúng quy định.
3. Tiếp nhận, cung cấp thông tin theo đúng quy định; kịp thời báo cáo nội dung kết quả cuộc họp cho cấp có thẩm quyền.

	2.6
	Đảm nhiệm công việc viên chức làm công tác kế hoạch.
	Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản mô tả vị trí việc làm tương ứng vị trí việc làm chuyên môn được kiêm nhiệm.

	2.7
	Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thẩm quyền giao.


3- Các mối quan hệ trong công việc
3.1- Bên trong 
	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt kết quả bởi
	Quản lý trực tiếp
	Các đơn vị phối hợp chính

	Giám đốc và Phó giám đốc Trung tâm Nước

	Phó trưởng phòng và các viên chức, hợp đồng lao động (theo phân công).
	Các Phòng, Ban, tổ quản lý thuộc đơn vị.


3.2- Bên ngoài 
	Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Các các cơ quan, tổ chức, đơn vị có liên quan đến công việc và chuyên môn nghiệp vụ được giao.
	- Tham gia các cuộc họp có liên quan.
- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu.
- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện công việc chuyên môn.
- Lấy thông tin thống kê.
- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu.


4- Phạm vi quyền hạn
	TT
	Quyền hạn cụ thể

	4.1
	Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao

	4.2
	Được phân công công tác, giao nhiệm vụ cho viên chức dưới quyền

	4.3
	Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của đơn vị trong phạm vi nhiệm vụ được giao 

	4.4
	Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho nhiệm vụ được giao

	4.5
	Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài đơn vị có liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của phòng và của đơn vị khi được phân công


5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất
	Nhóm yêu cầu
	Yêu cầu cụ thể

	Trình độ đào tạo
	Tốt nghiệp đại học trở lên ngành, chuyên ngành Xây dựng; Nông nghiệp; Phát triển nông thôn; Kinh tế nông nghiệp; Kỹ thuật xây dựng công trình; Xây dựng công trình thủy; Kỹ thuật xây dựng công trình thủy; cấp thoát nước; Kế toán; Hóa phân tích.

	Bồi dưỡng, chứng chỉ
	- Đáp ứng điều kiện, tiêu chuẩn của cấp trưởng phòng thuộc đơn vị sự nghiệp công lập theo quy định pháp luật và quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo cấp phòng.

	Kinh nghiệm (thành tích công tác)
	Có kinh nghiệm trong công tác quản lý, công tác chuyên môn theo yêu cầu tiêu chuẩn chức danh trưởng phòng và tương đương và phù hợp với yêu cầu cụ thể của đơn vị.

	Phẩm chất 
cá nhân
	- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định cơ quan.
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công tác tốt.
- Trung thực, kiên định, biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

	Các yêu cầu khác
	- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị 
- Hiểu biết về lĩnh vực công tác của đơn vị sự nghiệp trong hệ thống chính trị và định hướng phát triển.


5.2- Các năng lực
	Nhóm năng lực
	Tên năng lực
	Cấp độ

	Nhóm năng lực chung
	Đạo đức và bản lĩnh
	3-4

	
	Tổ chức thực hiện công việc
	3-4

	
	Soạn thảo và ban hành văn bản
	3-4

	
	Giao tiếp ứng xử
	3-4

	
	Quan hệ phối hợp
	3-4

	
	Sử dụng công nghệ thông tin
	Phù hợp với chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, đơn vị và theo yêu cầu của vị trí việc làm

	
	Sử dụng ngoại ngữ
	

	Nhóm năng lực chuyên môn
	- Xây dựng văn bản
	Theo yêu cầu năng lực của vị trí việc làm chuyên môn

	
	- Triển khai thực hiện văn bản
	

	
	- Kiểm tra thực hiện văn bản
	

	
	- Thực hiện hoạt động chuyên môn nghiệp vụ
	

	Nhóm năng lực quản lý
	Tư duy chiến lược
	2-3

	
	Quản lý sự thay đổi
	2-3

	
	Ra quyết định
	2-3

	
	Quản lý nguồn lực
	2-3

	
	Phát triển nhân viên
	2-3



4. VỊ TRÍ VIỆC LÀM: TRƯỞNG BAN 
	Tên vị trí việc làm: Trưởng Ban 
	Mã vị trí việc làm: TTNS-LĐ-04.04

	
	Ngày bắt đầu thực hiện: Sau khi được phê duyệt

	Địa điểm làm việc: Trung tâm Nước sạch và VSMTNT; Số 108, đường Nguyễn Văn Cừ, phường Minh Xuân, thành phố Tuyên Quang

	Quy trình công việc liên quan: Thực hiện theo quy định tại Quyết định số 11/2023/QĐ-UBND ngày 29/6/2023 của UBND tỉnh Tuyên Quang; Thông tư số 30/2016/TT-BNNPTNT ngày 25/8/2016 của Bộ Nông nghiệp và PTNT về sửa đổi, bổ sung điều 9 Thông tư số 15/2015/TT-BNNPTNT ngày 26/3/2015 hướng dẫn nhiệm vụ các Chi cục và các tổ chức sự nghiệp trực thuộc Sở Nông nghiệp và PTNT.


1- Mục tiêu vị trí việc làm
	Quản lý, điều hành, tổ chức thực hiện công việc theo chức năng, nhiệm vụ của Ban quản lý khai thác công trình cấp nước nông thôn, chịu trách nhiệm trước Thủ trưởng đơn vị về thực hiện chức năng, nhiệm vụ của Ban và công việc do lãnh đạo đơn vị giao.
2- Các công việc và tiêu chí đánh giá
	TT
	Các nhiệm vụ, công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	
	Nhiệm vụ, mảng công việc
	Công việc cụ thể
	

	2.1
	Tổ chức lập kế hoạch công tác, phân công nhiệm vụ trong Ban 
	1. Chủ trì xây dựng nội dung, kế hoạch công tác năm, 6 tháng, quý, tháng của Ban theo quy định của cơ quan.
2. Phân công công việc cho Phó trưởng Ban và từng viên chức hợp đồng lao động thuộc thẩm quyền quản lý.
3. Chỉ đạo hướng dẫn xây dựng và phê duyệt kế hoạch công tác năm, quý, tháng, tuần của viên chức, hợp đồng lao động.
	1. Kế hoạch công tác của Ban phù hợp với chương trình, kế hoạch công tác của đơn vị và nhiệm vụ được Lãnh đạo đơn vị giao; được ban hành đúng quy định.
2. Phân công công việc cụ thể, hợp lý, hiệu quả, công bằng; không bỏ sót công việc của Ban; một công việc chỉ do một người chịu trách nhiệm chính.
3. Kế hoạch công tác của từng viên chức được phê duyệt và đủ cơ sở để xem xét đánh giá hoàn thành nhiệm vụ của viên chức, hợp đồng lao động.

	2.2
	
Tổ chức thực hiện nhiệm vụ, công việc của Ban 
	1. Kiểm tra, đôn đốc, điều phối viên chức thực hiện chương trình, kế hoạch công tác.
2. Theo dõi, đánh giá việc thực hiện kế hoạch công tác của từng viên chức, hợp đồng lao động.
3. Chủ trì hoặc phối hợp với các phòng và đơn vị liên quan thực hiện chương trình, kế hoạch công tác của Ban 
4. Xử lý các công việc đột xuất (trong phạm vi được giao) và xin ý kiến chỉ đạo của lãnh đạo đơn vị về những việc vượt quá phạm vi nhiệm vụ, quyền hạn.
	1. Hoạt động của Ban thông suốt, được thực hiện theo đúng quy trình công việc và hoàn thành theo tiến độ, chất lượng của chương trình, kế hoạch.
2. Đánh giá kịp thời, phát hiện nguyên nhân ảnh hưởng đến thực hiện kế hoạch và có giải pháp khắc phục. 
3. Hoạt động của Ban đồng bộ và phù hợp với hoạt động theo kế hoạch công tác của cơ quan.

4. Xử lý chính xác, đúng thẩm quyền; báo cáo kịp thời. 

	2.3
	Quản lý viên chức và người lao động
	1. Chịu trách nhiệm hỗ trợ, theo dõi và đánh giá viên chức, hợp đồng lao động theo phân cấp. 
2. Tổ chức thực hiện các quy định, chế độ chính sách, quy chế làm việc. 
	Thực hiện việc quản lý viên chức, hợp đồng lao động theo đúng quy định, quy chế của đơn vị, đảm bảo công khai, công bằng.
 

	2.4
	Quản lý hoạt động chung
	1. Quản lý, điều hành mọi hoạt động của Ban.





2. Xử lý và tổ chức quản lý văn bản đến.
3. Ký trình Lãnh đạo đơn vị về các văn bản do Ban dự thảo.


4. Định kỳ (hoặc đột xuất) báo cáo tình hình hoạt động của Ban với Lãnh đạo đơn vị.
5. Chỉ đạo xây dựng báo cáo công tác năm, 6 tháng, quý, tháng, tuần theo quy định.
6. Đại diện cho Ban về mối quan hệ công tác; bàn giao công việc cho cấp phó hoặc cán bộ phụ trách (nếu chưa có phó Ban) khi vắng mặt theo quy chế làm việc.
7. Tổ chức quản lý tài sản của đơn vị được giao.
	1. Nắm bắt đầy đủ các thông tin về công việc Ban đang và sẽ triển khai thực hiện và kịp thời có biện pháp quản lý; tập thể đoàn kết; hoàn thành nhiệm vụ, công việc theo kế hoạch và các công việc đột xuất được cấp trên giao theo đúng yêu cầu tiến độ, chất lượng.
2. Văn bản được xử lý kịp thời, chính xác và quản lý theo quy định.
3. Các dự thảo văn bản trình lãnh đạo được chuẩn bị theo đúng quy trình nghiệp vụ, quy trình ban hành văn bản, đúng tiến độ và được phê duyệt kịp thời; chịu trách nhiệm về nội dung văn bản.
4. Lãnh đạo được cung cấp thông tin kịp thời. Đề xuất đúng, kịp thời các vấn đề để Lãnh đạo giải quyết.
5. Báo cáo được cập nhật thông tin, số liệu chính xác, đúng thời hạn, phản ảnh đúng kết quả thực hiện nhiệm vụ, công việc. 
6. Phân công người chịu trách nhiệm điều hành đáp ứng yêu cầu công việc của Ban theo quy định.
7. Tài sản được quản lý theo quy định.

	2.5
	Chủ trì hoặc tham gia các cuộc họp, hội nghị
	1. Tham dự họp cơ quan và các cuộc họp theo quy chế làm việc của đơn vị.
2. Chủ trì họp giao ban, triển khai nhiệm vụ của đơn vị.
3. Tham dự các cuộc họp, hội nghị theo phân công của Thủ trưởng đơn vị hoặc theo phân công của lãnh đạo cơ quan cấp trên trực tiếp.
	1. Tiếp thu và phổ biến, quán triệt cho viên chức; ý kiến chỉ đạo, quyết định của cấp trên được tổ chức thực hiện kịp thời.
2. Công việc được triển khai và thông tin được trao đổi kịp thời, đúng quy định.
3. Tiếp nhận, cung cấp thông tin theo đúng quy định; kịp thời báo cáo nội dung kết quả cuộc họp cho cấp có thẩm quyền.

	2.6
	Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thẩm quyền giao.


3- Các mối quan hệ trong công việc
3.1- Bên trong 
	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt kết quả bởi
	Quản lý trực tiếp
	Các đơn vị phối hợp chính

	Giám đốc và Phó giám đốc Trung tâm Nước
	Phó trưởng Ban và các viên chức, hợp đồng lao động (theo phân công).
	Các Phòng, Ban, tổ quản lý thuộc đơn vị.


3.2- Bên ngoài 
	Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Các các cơ quan, tổ chức, đơn vị có liên quan đến công việc và chuyên môn nghiệp vụ được giao; UBND các huyện, thành phố; UBND các xã có công trình được giao quản lý.
	- Tham gia các cuộc họp có liên quan.
- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu.
- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện công việc chuyên môn.
- Lấy thông tin thống kê.
- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu.


4- Phạm vi quyền hạn
	TT
	Quyền hạn cụ thể

	4.1
	Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao

	4.2
	Được phân công công tác, giao nhiệm vụ cho viên chức dưới quyền

	4.3
	Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của đơn vị trong phạm vi nhiệm vụ được giao 

	4.4
	Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho nhiệm vụ được giao

	4.5
	Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài đơn vị có liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của Ban và của đơn vị khi được phân công


5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất
	Nhóm yêu cầu
	Yêu cầu cụ thể

	Trình độ đào tạo
	Tốt nghiệp đại học trở lên ngành, chuyên ngành Xây dựng; Nông nghiệp; Phát triển nông thôn; Kinh tế nông nghiệp; Kỹ thuật xây dựng công trình; Xây dựng công trình thủy; Kỹ thuật xây dựng công trình thủy; cấp thoát nước; Kế toán; Hóa phân tích.

	Bồi dưỡng, chứng chỉ
	- Đáp ứng điều kiện, tiêu chuẩn của cấp trưởng phòng thuộc đơn vị sự nghiệp công lập theo quy định pháp luật và quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo cấp phòng.

	Kinh nghiệm (thành tích công tác)
	Có kinh nghiệm trong công tác quản lý, công tác chuyên môn theo yêu cầu tiêu chuẩn chức danh trưởng phòng và tương đương và phù hợp với yêu cầu cụ thể của đơn vị.

	Phẩm chất 
cá nhân
	- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định cơ quan.
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công tác tốt.
- Trung thực, kiên định, biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

	Các yêu cầu khác
	- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị 
- Hiểu biết về lĩnh vực công tác của đơn vị sự nghiệp trong hệ thống chính trị và định hướng phát triển.


5.2- Các năng lực
	Nhóm năng lực
	Tên năng lực
	Cấp độ

	Nhóm năng lực chung
	Đạo đức và bản lĩnh
	3-4

	
	Tổ chức thực hiện công việc
	3-4

	
	Soạn thảo và ban hành văn bản
	3-4

	
	Giao tiếp ứng xử
	3-4

	
	Quan hệ phối hợp
	3-4

	
	Sử dụng công nghệ thông tin
	Phù hợp với chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, đơn vị và theo yêu cầu của vị trí việc làm

	
	Sử dụng ngoại ngữ
	

	Nhóm năng lực chuyên môn
	- Xây dựng văn bản
	Theo yêu cầu năng lực của vị trí việc làm chuyên môn

	
	- Triển khai thực hiện văn bản
	

	
	- Kiểm tra thực hiện văn bản
	

	
	- Thực hiện hoạt động chuyên môn nghiệp vụ
	

	Nhóm năng lực quản lý
	Tư duy chiến lược
	2-3

	
	Quản lý sự thay đổi
	2-3

	
	Ra quyết định
	2-3

	
	Quản lý nguồn lực
	2-3

	
	Phát triển nhân viên
	2-3




5. VỊ TRÍ VIỆC LÀM: PHÓ TRƯỞNG PHÒNG 

	Tên Vị trí việc làm: Phó Trưởng phòng 
	Mã vị trí việc làm: TTNS-LĐ-05.05

	
	Ngày bắt đầu thực hiện: Sau khi được phê duyệt.

	Địa điểm làm việc: Trung tâm Nước sạch và VSMTNT; Số 108, đường Nguyễn Văn Cừ, phường Minh Xuân, thành phố Tuyên Quang

	Quy trình công việc liên quan: Thực hiện theo quy định tại Quyết định số 11/2023/QĐ-UBND ngày 29/6/2023 của UBND tỉnh Tuyên Quang; Thông tư số 30/2016/TT-BNNPTNT ngày 25/8/2016 của Bộ Nông nghiệp và PTNT về sửa đổi, bổ sung điều 9 Thông tư số 15/2015/TT-BNNPTNT ngày 26/3/2015 hướng dẫn nhiệm vụ các Chi cục và các tổ chức sự nghiệp trực thuộc Sở Nông nghiệp và PTNT.


1- Mục tiêu vị trí việc làm
	Giúp Trưởng phòng Kế hoạch – Kỹ thuật – Tổng hợp (sau đây gọi chung là phòng) quản lý, điều hành, tổ chức thực hiện một số công việc thuộc chức năng, nhiệm vụ của phòng thuộc đơn vị sự nghiệp theo lĩnh vực được phân công và chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng về lĩnh vực công tác được phân công.
2- Các công việc và tiêu chí đánh giá
	TT
	Các nhiệm vụ, công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	
	Nhiệm vụ, mảng công việc
	Công việc cụ thể
	

	2.1
	Tham gia quản lý, điều hành một số 
công việc 
do Trưởng phòng 
phân công
	1. Giúp Trưởng phòng quản lý, điều hành công việc Hành Chính – Tổng hợp; Tổ chức cán bộ của phòng.
2. Tham gia xử lý các công việc đột xuất (trong phạm vi được giao) và báo cáo xin ý kiến chỉ đạo của Trưởng phòng đối với những việc vượt quá phạm vi chức trách hoặc những vấn đề còn có ý kiến khác nhau. 
3. Điều hành phòng khi được Trưởng phòng ủy quyền hoặc được lãnh đạo đơn vị giao. 
	1. Nắm bắt được tình hình hoạt động chung của phòng; nắm bắt đầy đủ các thông tin về công việc thuộc mảng công việc được giao phụ trách.
2. Các công việc, nhiệm vụ quản lý được giao, hoàn thành đúng quy định, đúng tiến độ.


3. Hoàn thành nhiệm vụ của Trưởng phòng trong thời gian được ủy quyền hoặc được lãnh đạo đơn vị giao.

	2.2
	
Thực hiện chế độ 
hội họp

	1. Định kỳ (hoặc đột xuất) báo cáo tình hình hoạt động của phòng với lãnh đạo đơn vị khi được ủy quyền hoặc phân công.
2. Chỉ đạo các cuộc họp, hội nghị về công tác có liên quan của phòng theo phân công của lãnh đạo đơn vị.
3. Tham dự các cuộc họp liên quan đến công tác của phòng.
	1. Lãnh đạo đơn vị phụ trách được cung cấp thông tin kịp thời.

2. Các cuộc họp, hội nghị đạt được mục tiêu, kết quả theo đúng yêu cầu của lãnh đạo đơn vị.
3. Tiếp nhận, cung cấp thông tin theo đúng quy định.

	2.3
	Xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch công tác của bộ phận được phân công phụ trách.
	1. Kế hoạch được xây dựng theo đúng nội dung kế hoạch công tác của phòng.
2. Công việc được thực hiện theo đúng tiến độ kế hoạch.

	2.4
	Đảm nhiệm công việc của viên chức hành chính – tổng hợp – văn phòng.
	Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản mô tả vị trí việc làm tương ứng vị trí việc làm chuyên môn được kiêm nhiệm.

	2.5
	Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thẩm quyền giao.


3- Các mối quan hệ trong công việc
3.1- Bên trong 
	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt kết quả bởi
	Quản lý trực tiếp
	Các đơn vị phối hợp chính

	Giám đốc Trung tâm Nước;
Trưởng phòng.
	Viên chức, hợp đồng lao động theo mảng công việc được phân công.
	Các Phòng, Ban, tổ quản lý thuộc đơn vị


3.2- Bên ngoài 
	Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Các các cơ quan, tổ chức, đơn vị có liên quan đến công việc và chuyên môn nghiệp vụ được giao.
	- Tham gia các cuộc họp có liên quan.
- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu.
- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện công việc chuyên môn.
- Lấy thông tin thống kê.
- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu.


4- Phạm vi quyền hạn
	TT
	Quyền hạn cụ thể

	4.1
	Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao. 

	4.2
	Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của đơn vị trong phạm vi nhiệm vụ được giao.

	4.3
	Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho nhiệm vụ được giao.

	4.4
	Được tham gia các cuộc họp liên quan theo quy định hoặc theo phân công.

	4.5
	Được quyết định phân công nhiệm vụ cho viên chức theo mảng công việc được phân công.


5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất
	Nhóm yêu cầu
	Yêu cầu cụ thể

	Trình độ
đào tạo
	Tốt nghiệp đại học trở lên ngành, chuyên ngành Xây dựng; Nông nghiệp; Phát triển nông thôn; Kinh tế nông nghiệp; Kỹ thuật xây dựng công trình; Xây dựng công trình thủy; Kỹ thuật xây dựng công trình thủy; cấp thoát nước; Kế toán; Hóa phân tích.

	Bồi dưỡng,
chứng chỉ
	- Đáp ứng điều kiện, tiêu chuẩn của phó trưởng phòng thuộc đơn vị sự nghiệp công lập theo quy định pháp luật và quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo cấp phòng.

	Kinh nghiệm (thành tích công tác)
	Có kinh nghiệm trong công tác quản lý, công tác chuyên môn theo yêu cầu tiêu chuẩn chức danh phó trưởng phòng và tương đương và phù hợp với yêu cầu cụ thể của đơn vị.

	Phẩm chất cá nhân
	- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định cơ quan.
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công tác tốt.
- Trung thực, kiên định, biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

	Các yêu cầu khác
	- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của phòng. 
- Hiểu biết về lĩnh vực công tác của đơn vị sự nghiệp trong hệ thống chính trị và định hướng phát triển.


5.2- Các năng lực
	Nhóm năng lực
	Tên năng lực
	Cấp độ

	Nhóm năng lực chung
	Đạo đức và bản lĩnh
	3-4

	
	Tổ chức thực hiện công việc
	2-3

	
	Soạn thảo và ban hành văn bản
	2-3

	
	Giao tiếp ứng xử
	2-3

	
	Quan hệ phối hợp
	2-3

	
	Sử dụng công nghệ thông tin
	Phù hợp với chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, đơn vị và theo yêu cầu của vị trí việc làm

	
	Sử dụng ngoại ngữ
	

	Nhóm năng lực 
chuyên môn
	- Xây dựng văn bản
	Theo yêu cầu năng lực của vị trí việc làm chuyên môn 

	
	- Triển khai thực hiện văn bản
	

	
	- Kiểm tra thực hiện văn bản
	

	
	- Thực hiện hoạt động chuyên môn nghiệp vụ
	

	Nhóm năng lực quản lý
	Tư duy chiến lược
	2-3

	
	Quản lý sự thay đổi
	2-3

	
	Ra quyết định
	2-3

	
	Quản lý nguồn lực
	2-3

	
	Phát triển nhân viên
	2-3





6. VỊ TRÍ VIỆC LÀM: PHÓ TRƯỞNG BAN

	Tên Vị trí việc làm: Phó Trưởng Ban 
	Mã vị trí việc làm: TTNS-LĐ-06.06

	
	Ngày bắt đầu thực hiện: Sau khi được phê duyệt.

	Địa điểm làm việc: Trung tâm Nước sạch và VSMTNT; Số 108, đường Nguyễn Văn Cừ, phường Minh Xuân, thành phố Tuyên Quang

	Quy trình công việc liên quan: Thực hiện theo quy định tại Quyết định số 11/2023/QĐ-UBND ngày 29/6/2023 của UBND tỉnh Tuyên Quang; Thông tư số 30/2016/TT-BNNPTNT ngày 25/8/2016 của Bộ Nông nghiệp và PTNT về sửa đổi, bổ sung điều 9 Thông tư số 15/2015/TT-BNNPTNT ngày 26/3/2015 hướng dẫn nhiệm vụ các Chi cục và các tổ chức sự nghiệp trực thuộc Sở Nông nghiệp và PTNT.


1- Mục tiêu vị trí việc làm
	Giúp Trưởng Ban Quản lý khai thác công trình cấp nước nông thôn (sau đây gọi chung là Ban) quản lý, điều hành, tổ chức thực hiện một số công việc thuộc chức năng, nhiệm vụ của Ban theo lĩnh vực được phân công và chịu trách nhiệm trước Trưởng Ban về lĩnh vực công tác được phân công.
2- Các công việc và tiêu chí đánh giá
	TT
	Các nhiệm vụ, công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	
	Nhiệm vụ, mảng công việc
	Công việc cụ thể
	

	2.1
	Tham gia quản lý, điều hành một số 
công việc 
do Trưởng phòng 
phân công
	1. Giúp Trưởng Ban quản lý, điều hành công việc được giao phụ trách.
2. Tham gia xử lý các công việc đột xuất (trong phạm vi được giao) và báo cáo xin ý kiến chỉ đạo của Trưởng Ban đối với những việc vượt quá phạm vi chức trách hoặc những vấn đề còn có ý kiến khác nhau. 
3. Điều hành phòng khi được Trưởng Ban ủy quyền hoặc được lãnh đạo đơn vị giao. 
	1. Nắm bắt được tình hình hoạt động chung của Ban; nắm bắt đầy đủ các thông tin về công việc thuộc mảng công việc được giao phụ trách.
2. Các công việc, nhiệm vụ quản lý được giao, hoàn thành đúng quy định, đúng tiến độ.
3. Hoàn thành nhiệm vụ của Trưởng Ban trong thời gian được ủy quyền hoặc được lãnh đạo đơn vị giao.

	2.2
	
Thực hiện chế độ 
hội họp

	1. Định kỳ (hoặc đột xuất) báo cáo tình hình hoạt động của phòng với lãnh đạo đơn vị khi được ủy quyền hoặc phân công.
2. Chỉ đạo các cuộc họp, hội nghị về công tác có liên quan của Ban theo phân công của lãnh đạo đơn vị.
3. Tham dự các cuộc họp liên quan đến công tác của Ban.
	1. Lãnh đạo đơn vị phụ trách được cung cấp thông tin kịp thời.

2. Các cuộc họp, hội nghị đạt được mục tiêu, kết quả theo đúng yêu cầu của lãnh đạo đơn vị.
3. Tiếp nhận, cung cấp thông tin theo đúng quy định.

	2.3
	Xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch công tác của bộ phận được phân công phụ trách.
	1. Kế hoạch được xây dựng theo đúng nội dung kế hoạch công tác của Ban.
2. Công việc được thực hiện theo đúng tiến độ kế hoạch.

	2.4
	Đảm nhiệm công việc của viên chức kỹ thuật nước sạch nông thôn.
	Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản mô tả vị trí việc làm tương ứng vị trí việc làm được kiêm nhiệm.

	2.5
	Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thẩm quyền giao.


3- Các mối quan hệ trong công việc
3.1- Bên trong 
	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt kết quả bởi
	Quản lý trực tiếp
	Các đơn vị phối hợp chính

	Giám đốc Trung tâm Nước; Trưởng phòng.
	Viên chức, hợp đồng lao động theo mảng công việc được phân công.
	Các Phòng, Ban, tổ quản lý thuộc đơn vị


3.2- Bên ngoài 
	Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Các các cơ quan, tổ chức, đơn vị có liên quan trên địa bàn tỉnh.
	- Tham gia các cuộc họp có liên quan.
- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu.
- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện công việc chuyên môn.
- Lấy thông tin thống kê.
- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu.


4- Phạm vi quyền hạn
	TT
	Quyền hạn cụ thể

	4.1
	Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao. 

	4.2
	Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của đơn vị trong phạm vi nhiệm vụ được giao.

	4.3
	Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho nhiệm vụ được giao.

	4.4
	Được tham gia các cuộc họp liên quan theo quy định hoặc theo phân công.

	4.5
	Được quyết định phân công nhiệm vụ cho viên chức theo mảng công việc được phân công.


5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất
	Nhóm yêu cầu
	Yêu cầu cụ thể

	Trình độ
đào tạo
	Tốt nghiệp đại học trở lên ngành, chuyên ngành Xây dựng; Nông nghiệp; Phát triển nông thôn; Kinh tế nông nghiệp; Kỹ thuật xây dựng công trình; Xây dựng công trình thủy; Kỹ thuật xây dựng công trình thủy; Cấp thoát nước; Kỹ thuật cấp thoát nước; Kế toán; Hóa phân tích.

	Bồi dưỡng,
chứng chỉ
	- Đáp ứng điều kiện, tiêu chuẩn của phó trưởng phòng thuộc đơn vị sự nghiệp công lập theo quy định pháp luật và quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo cấp phòng.

	Kinh nghiệm (thành tích công tác)
	Có kinh nghiệm trong công tác quản lý, công tác chuyên môn theo yêu cầu tiêu chuẩn chức danh phó trưởng phòng và tương đương và phù hợp với yêu cầu cụ thể của đơn vị.

	Phẩm chất cá nhân
	- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định cơ quan.
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công tác tốt.
- Trung thực, kiên định, biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

	Các yêu cầu khác
	- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của phòng. 
- Hiểu biết về lĩnh vực công tác của đơn vị sự nghiệp trong hệ thống chính trị và định hướng phát triển.


5.2- Các năng lực
	Nhóm năng lực
	Tên năng lực
	Cấp độ

	Nhóm năng lực chung
	Đạo đức và bản lĩnh
	3-4

	
	Tổ chức thực hiện công việc
	2-3

	
	Soạn thảo và ban hành văn bản
	2-3

	
	Giao tiếp ứng xử
	2-3

	
	Quan hệ phối hợp
	2-3

	
	Sử dụng công nghệ thông tin
	Phù hợp với chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, đơn vị và theo yêu cầu của vị trí việc làm

	
	Sử dụng ngoại ngữ
	

	Nhóm năng lực 
chuyên môn
	- Xây dựng văn bản
	Theo yêu cầu năng lực của vị trí việc làm chuyên môn 

	
	- Triển khai thực hiện văn bản
	

	
	- Kiểm tra thực hiện văn bản
	

	
	- Thực hiện hoạt động chuyên môn nghiệp vụ
	

	Nhóm năng lực quản lý
	Tư duy chiến lược
	2-3

	
	Quản lý sự thay đổi
	2-3

	
	Ra quyết định
	2-3

	
	Quản lý nguồn lực
	2-3

	
	Phát triển nhân viên
	2-3




II. VỊ TRÍ VIỆC LÀM CHỨC DANH NGHỀ NGHIỆP CHUYÊN NGÀNH
1. VỊ TRÍ VIỆC LÀM: KỸ THUẬT NƯỚC SẠCH VÀ VỆ SINH MÔI TRƯỜNG NÔNG THÔN HẠNG II

	[bookmark: _Hlk164777160]Tên vị trí việc làm: Kỹ thuật nước sạch và vệ sinh môi trường nông thôn hạng II
	Mã vị trí việc làm: TTNs-CN-01.07

	
	Ngày bắt đầu thực hiện: Sau khi được phê duyệt.

	Địa điểm làm việc: Trung tâm Nước sạch và VSMTNT; Số 108, đường Nguyễn Văn Cừ, phường Minh Xuân, thành phố Tuyên Quang

	Quy trình công việc liên quan: Thực hiện theo quy định tại Quyết định số 11/2023/QĐ-UBND ngày 29/6/2023 của UBND tỉnh Tuyên Quang; Thông tư số 30/2016/TT-BNNPTNT ngày 25/8/2016 của Bộ Nông nghiệp và PTNT về sửa đổi, bổ sung điều 9 Thông tư số 15/2015/TT-BNNPTNT ngày 26/3/2015 hướng dẫn nhiệm vụ các Chi cục và các tổ chức sự nghiệp trực thuộc Sở Nông nghiệp và PTNT.


1. Mục tiêu vị trí việc làm: Tham mưu xây dựng, đề xuất nhiệm vụ, giải pháp, phương án kỹ thuật về công nghệ xử lý, cấp nước đảm bảo phù hợp, tiết kiệm, hiệu quả và bền vững; Đề xuất và triển khai hướng dẫn chuyên môn nghiệp vụ về khai thác, sử dụng và bảo vệ các công trình cấp nước sinh hoạt nông thôn; Tham mưu thực hiện nhiệm vụ xét nghiệm và đánh giá các chỉ tiêu về chất lượng nước trên địa bàn tỉnh theo quy định của pháp luật; Tổ chức thực hiện nhiệm vụ chuyên môn theo địa bàn, lĩnh vực được phân công.
2. Các công việc và tiêu chí đánh giá.
	TT
	Các nhiệm vụ, công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	
	Nhiệm vụ, mảng công việc
	Công việc cụ thể
	

	2.1
	Xây dựng văn bản
	Tham gia ý kiến sửa đổi, bổ sung các quy định pháp luật về công nghệ xử lý, cấp nước đảm bảo phù hợp, tiết kiệm, hiệu quả và bền vững; triển khai hướng dẫn chuyên môn nghiệp vụ về khai thác, sử dụng và bảo vệ các công trình cấp nước sinh hoạt nông thôn; xét nghiệm và đánh giá các chỉ tiêu về chất lượng nước trên địa bàn tỉnh theo quy định của pháp luật
	Ý kiến tham gia có chất lượng.

	2.2
	Triển khai thực hiện văn bản
	Chủ trì tổ chức tuyên truyền, phổ biến, hướng dẫn, phát hiện, ngăn ngừa và xử lý theo thẩm quyền hoặc đề xuất với cấp trên xử lý các hành vi vi phạm các quy định pháp luật chuyên ngành công nghệ xử lý, cấp nước đảm bảo phù hợp, tiết kiệm, hiệu quả và bền vững; về khai thác, sử dụng và bảo vệ các công trình cấp nước sinh hoạt nông thôn; xét nghiệm và đánh giá các chỉ tiêu về chất lượng nước trên địa bàn tỉnh theo quy định của pháp luật
	Hoạt động tuyên truyền, phổ biến đúng kế hoạch; nội dung hướng dẫn thực hiện theo quy định, đảm bảo chất lượng, hoàn thành đúng tiến độ.

	2.3
	Kiểm tra thực hiện văn bản
	Tham gia kiểm tra và giải quyết những tranh chấp, khiếu nại về chuyên môn nghiệp vụ chuyên ngành thuộc lĩnh vực được giao khi có yêu cầu.
	Báo cáo kiểm tra phản ánh chính xác, đầy đủ nội dung, thông tin theo yêu cầu. Các tranh chấp, khiếu nại (nếu có) được giải quyết dứt điểm.

	2.4
	Thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ
	- Chủ trì xây dựng kế hoạch, phương án kỹ thuật về công nghệ xử lý, cấp nước; khai thác, quản lý hiệu quả các công trình cấp nước tập trung; tổ chức thực hiện kế hoạch, phương án tại địa bàn, lĩnh vực được giao;
- Chủ trì tổ chức điều tra, thu thập, tổng hợp và phân tích số liệu, thông tin, đánh giá tình hình, tổng kết, rút kinh nghiệm về công nghệ xử lý, cấp nước; khai thác, quản lý hiệu quả các công trình cấp nước tập trung trên địa bàn tỉnh; trên cơ sở đó đề xuất chủ trương, biện pháp bổ sung sửa đổi các quy trình, quy phạm kỹ thuật thuộc lĩnh vực chuyên ngành được giao.
- Chủ trì hoặc tham gia thực hiện các đề tài nghiên cứu khoa học về công nghệ xử lý, cấp nước; khai thác, quản lý hiệu quả các công trình cấp nước tập trung; triển khai áp dụng các tiến bộ khoa học công nghệ về chuyên ngành, lĩnh vực được giao;
- Chủ trì hoặc tham gia xây dựng mục tiêu, chương trình, nội dung, biên soạn tài liệu và tổ chức thực hiện bồi dưỡng nghiệp vụ cho viên chức chức danh nghề nghiệp hạng III, hạng IV.
	Đảm bảo quy trình công tác; hoàn thành công việc đúng tiến độ, chất lượng và hiệu quả.

	2.5
	Phối hợp thực hiện.
	Phối hợp với các đơn vị, cá nhân liên quan triển khai thực hiện nhiệm vụ chuyên môn thuộc lĩnh vực chuyên ngành được giao.
	Nội dung phối hợp được hoàn thành đạt chất lượng, theo đúng tiến độ kế hoạch.

	2.6
	Thực hiện chế độ hội họp.
	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo liên quan đến công tác chuyên môn được phân công.
	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo đầy đủ, chuẩn bị tài liệu và ý kiến phát biểu theo yêu cầu.

	2.7
	Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Chủ động xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Kế hoạch công tác của cá nhân được xây dựng theo đúng kế hoạch công tác của đơn vị và báo cáo cấp có thẩm quyền để thực hiện.

	2.8
	Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


3. Các mối quan hệ trong công việc
3.1. Bên trong 
	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt kết quả bởi
	Quan hệ phối hợp trực tiếp
	Các đơn vị phối hợp chính

	- Giám đốc Trung tâm Nước; Trưởng, phó trưởng phòng Kế hoạch – Kỹ thuật – Tổng hợp; Ban quản lý khai thác công trình cấp nước nông thôn
	Các viên chức trong đơn vị.
	Các cơ quan, tổ chức, đơn vị thuộc Sở NN và PTNT; các phòng, Ban, tổ quản lý thuộc đơn vị.



3.2. Bên ngoài
	Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Các cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động liên quan đến lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của đơn vị. UBND các huyện, thành phố, Các Sở Kế hoạch và Đầu tư; Tài chính; Giáo dục và đào tạo; Y tế; UBND các xã…
	- Tham gia các cuộc họp có liên quan;
- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu;
- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện công việc chuyên môn;
- Lấy thông tin thống kê;
- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu.


4. Phạm vi và quyền hạn
	TT
	Quyền hạn cụ thể

	1
	Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao (đối với các công việc có quy định bắt buộc về phương pháp, quy trình, trình tự thủ tục thực hiện thì thực hiện theo quy định tương ứng).

	2
	Tham gia ý kiến các vấn đề liên quan đến nhiệm vụ chuyên môn của cơ quan, đơn vị.

	3
	Được cung cấp thông tin chỉ đạo, điều hành của cơ quan, đơn vị trong phạm vi nhiệm vụ được giao.

	4
	Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho nhiệm vụ được giao.

	5
	Được tham gia các cuộc họp, hội nghị, hội thảo có liên quan theo quy định hoặc phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


5. Các yêu cầu về trình độ, phẩm chất, năng lực
5.1. Yêu cầu về trình độ, phẩm chất
	Nhóm yêu cầu
	Yêu cầu cụ thể

	Trình độ đào tạo
	Chuyên môn nghiệp vụ: Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên ngành, chuyên ngành  Xây dựng; Nông nghiệp; Phát triển nông thôn; Kinh tế nông nghiệp; Công trình thủy lợi; Xây dựng công trình thủy; Kỹ thuật xây dựng công trình thủy; Kỹ thuật xây dựng công trình; Cấp thoát nước; Kỹ thuật cấp thoát nước; Kinh tế; Kế toán; Kỹ thuật điện; Quản lý xây dựng; Quản lý kinh tế; Hóa phân tích.

	Bồi dưỡng, chứng chỉ
	Có chứng chỉ bồi dưỡng theo tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp chuyên ngành của vị trí việc làm.
Có kinh nghiệm công tác đáp ứng yêu cầu của vị trí việc làm.

	Kinh nghiệm (thành tích công tác)
	Có chứng chỉ bồi dưỡng theo tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp chuyên ngành của vị trí việc làm.
Có kinh nghiệm công tác đáp ứng yêu cầu của vị trí việc làm.

	Phẩm chất cá nhân
	- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định của cơ quan;
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công tác tốt;
- Trung thực, thẳng thắn, cẩn thận, bảo mật thông tin;
- Khả năng đoàn kết nội bộ;
- Chịu được áp lực trong công việc;
- Tập trung, sáng tạo, tư duy độc lập và logic.

	Các yêu cầu khác
	- Nắm vững đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước và của ngành, đơn vị;
- Nắm vững các văn bản pháp luật chuyên ngành về lĩnh vực nước sạch nông thôn và quy định pháp luật khác có liên quan; nắm được những điểm cơ bản của pháp luật quốc tế chuyên ngành về lĩnh vực nước sạch nông thôn;
- Vận dụng tốt các kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực vào công việc chuyên môn đảm nhiệm;
- Có năng lực nghiên cứu khoa học, nắm vững những thành tựu khoa học công nghệ, kỹ thuật tiên tiến trong và ngoài nước liên quan đến chuyên ngành của vị trí việc làm; chủ trì hoặc tham gia công trình nghiên cứu khoa học hoặc đề án đã được Hội đồng khoa học cấp bộ hoặc cấp tỉnh công nhận và đưa vào áp dụng có hiệu quả.


5.2. Yêu cầu về năng lực
	
Nhóm năng lực
	Tên năng lực
	Cấp độ

	Nhóm năng lực chung
	Đạo đức và bản lĩnh
	3-5

	
	Tổ chức thực hiện công việc
	3-4

	
	Soạn thảo và ban hành văn bản
	3-4

	
	Giao tiếp ứng xử
	3-4

	
	Quan hệ phối hợp
	3-4

	
	Sử dụng công nghệ thông tin
	Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của vị trí việc làm

	
	Sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số
	

	Nhóm năng lực chuyên môn
	Xây dựng văn bản
	3-4

	
	Triển khai thực hiện văn bản
	3-4

	
	Kiểm tra thực hiện văn bản
	3-4

	
	Thực hiện hoạt động chuyên môn nghiệp vụ
	3-4

	Nhóm năng lực quản lý
	Tư duy chiến lược
	2-3

	
	Quản lý sự thay đổi
	2-3

	
	Ra quyết định
	2-3

	
	Quản lý nguồn lực
	2-3

	
	Phát triển đội ngũ
	2-3





2. VỊ TRÍ VIỆC LÀM: KỸ THUẬT NƯỚC SẠCH VÀ VỆ SINH MÔI TRƯỜNG NÔNG THÔN HẠNG III

	Tên vị trí việc làm: Kỹ thuật nước sạch và vệ sinh môi trường nông thôn hạng III
	Mã vị trí việc làm: TTNS-CN-02.08

	
	Ngày bắt đầu thực hiện: Sau khi được phê duyệt

	Địa điểm làm việc: Trung tâm Nước sạch và VSMTNT; Số 108, đường Nguyễn Văn Cừ, phường Minh Xuân, thành phố Tuyên Quang

	Quy trình công việc liên quan: Thực hiện theo quy định tại Quyết định số 11/2023/QĐ-UBND ngày 29/6/2023 của UBND tỉnh Tuyên Quang; Thông tư số 30/2016/TT-BNNPTNT ngày 25/8/2016 của Bộ Nông nghiệp và PTNT về sửa đổi, bổ sung điều 9 Thông tư số 15/2015/TT-BNNPTNT ngày 26/3/2015 hướng dẫn nhiệm vụ các Chi cục và các tổ chức sự nghiệp trực thuộc Sở Nông nghiệp và PTNT.


1. Mục tiêu vị trí việc làm: Tham mưu các phương án, công nghệ xử lý, cấp nước đảm bảo phù hợp, tiết kiệm, hiệu quả và bền vững; Đề xuất và triển khai hướng dẫn chuyên môn nghiệp vụ về khai thác, sử dụng và bảo vệ các công trình cấp nước sinh hoạt nông thôn; Tham mưu thực hiện nhiệm vụ xét nghiệm và đánh giá các chỉ tiêu về chất lượng nước trên địa bàn tỉnh theo quy định của pháp luật; Tổ chức thực hiện nhiệm vụ chuyên môn theo địa bàn, lĩnh vực được phân công.
2. Các công việc và tiêu chí đánh giá
	TT
	Các nhiệm vụ, công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	
	Nhiệm vụ, mảng công việc
	Công việc cụ thể
	

	2.1
	Xây dựng văn bản
	Tham mưu Đề xuất và triển khai hướng dẫn chuyên môn nghiệp vụ về khai thác, sử dụng và bảo vệ các công trình cấp nước sinh hoạt nông thôn.
	Hướng dẫn, phương án kỹ thuật được phê duyệt.

	2.2
	Triển khai thực hiện văn bản
	Triển khai thực hiện hướng dẫn, phương án kỹ thuật tại địa bàn,  lĩnh vực được giao sau khi được phê duyệt.
	Hướng dẫn, phương án kỹ thuật được triển khai đảm bảo chất lượng, hoàn thành đúng tiến độ.

	2.3
	Thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ
	- Tham mưu, đề xuất ứng dụng và chuyển giao công nghệ về: Cấp nước sạch, xử lý nước, chất thải và vệ sinh môi trường nông thôn.
- Tham mưu đề xuất các cơ chế chính sách, các tiêu chuẩn, định mức, các giải pháp kỹ thuật về cấp nước phù hợp các địa phương trong tỉnh theo đúng quy định của pháp luật.
- Phối hợp triển khai, kiểm tra, giám sát đôn đốc quá trình thi công xây dựng các công trình, kiểm tra việc quản lý vận hành khai thác các công trình cấp nước sinh hoạt nông thôn theo định kỳ và đột xuất. 
- Tham mưu tổ chức đào tạo, bồi dưỡng, hướng dẫn chuyên môn, nghiệp vụ về hoạt động cung cấp nước sạch và vệ sinh môi trường nông thôn trên địa bàn toàn tỉnh. 
- Triển khai thực hiện các hoạt động thông tin, truyền thông, tuyên truyền về lĩnh vực nước sạch và vệ sinh môi trường nông thôn trên địa bàn tỉnh.
- Tham mưu thực hiện nhiệm vụ xét nghiệm và đánh giá các chỉ tiêu về chất lượng nước trên địa bàn tỉnh theo quy định của pháp luật;
- Tham mưu Kiểm soát các chỉ tiêu về chất lượng nước thuộc các công trình do đơn vị quản lý theo quy định;
- Phối hợp nghiên cứu, đề xuất những giải pháp xử lý nâng cao chất lượng nước sinh hoạt và vệ sinh môi trường nông thôn;
- Phối hợp chuyển giao kỹ thuật xử lý nước sinh hoạt cho nhân dân thông qua tập huấn, tuyên truyền, tài liệu và cung cấp hoá chất xử lý;
	Đảm bảo quy trình công tác; hoàn thành công việc đúng tiến độ, chất lượng và hiệu quả.

	2.4
	Phối hợp thực hiện.
	Phối hợp với các đơn vị, cá nhân liên quan triển khai thực hiện nhiệm vụ chuyên môn thuộc lĩnh vực chuyên ngành được giao
	Nội dung phối hợp được hoàn thành đạt chất lượng, theo đúng tiến độ kế hoạch.

	2.5
	Thực hiện chế độ hội họp. 

	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo liên quan đến công tác chuyên môn được phân công.

	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo đầy đủ, chuẩn bị tài liệu và ý kiến phát biểu theo yêu cầu.

	2.6
	Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Chủ động xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Kế hoạch công tác của cá nhân được xây dựng theo đúng kế hoạch công tác của đơn vị và báo cáo cấp có thẩm quyền để thực hiện.

	2.7
	Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


3. Các mối quan hệ trong công việc
3.1. Bên trong 
	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt kết quả bởi
	Quan hệ phối hợp trực tiếp

	Các đơn vị phối hợp chính

	- Giám đốc Trung tâm Nước; Trưởng phòng Kế hoạch – Kỹ thuật – Tổng hợp
	Các viên chức trong đơn vị.
	Các cơ quan, tổ chức, đơn vị thuộc Sở NN và PTNT; các phòng, Ban, tổ quản lý thuộc đơn vị.



3.2. Bên ngoài 
	Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Các cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động liên quan đến lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của đơn vị. UBND các huyện, thành phố, Các Sở Kế hoạch và Đầu tư; Tài chính; Giáo dục và đào tạo; Y tế; UBND các xã…

	- Tham gia các cuộc họp có liên quan;
- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu;
- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện công việc chuyên môn;
- Lấy thông tin thống kê;
- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu.


4. Phạm vi và quyền hạn
	TT
	Quyền hạn cụ thể

	1
	Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao 

	2
	Tham gia ý kiến các vấn đề liên quan đến nhiệm vụ chuyên môn của cơ quan, đơn vị.

	3
	Được cung cấp thông tin chỉ đạo, điều hành của cơ quan, đơn vị trong phạm vi nhiệm vụ được giao.

	4
	Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho nhiệm vụ được giao.

	5
	Được tham gia các cuộc họp, hội nghị, hội thảo có liên quan theo quy định hoặc phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


5. Các yêu cầu về trình độ, phẩm chất, năng lực 
5.1. Yêu cầu về trình độ, phẩm chất
	Nhóm yêu cầu
	Yêu cầu cụ thể

	Trình độ đào tạo
	Chuyên môn nghiệp vụ: Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên ngành, chuyên ngành Xây dựng; Nông nghiệp; Phát triển nông thôn; Kinh tế nông nghiệp; Công trình thủy lợi; Kỹ thuật xây dựng công trình; Xây dựng công trình thủy; Kỹ thuật xây dựng công trình thủy; Cấp thoát nước; Kỹ thuật cấp thoát nước; Kỹ thuật điện; Quản lý xây dựng; Hóa phân tích.

	Bồi dưỡng, chứng chỉ
	Có chứng chỉ bồi dưỡng theo tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp chuyên ngành của vị trí việc làm.
Có kinh nghiệm công tác đáp ứng yêu cầu của vị trí việc làm.

	Phẩm chất cá nhân
	- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định của cơ quan, đơn vị;
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công tác tốt;
- Trung thực, thẳng thắn, cẩn thận, bảo mật thông tin;
- Khả năng đoàn kết nội bộ;
- Chịu được áp lực trong công việc;
- Tập trung, sáng tạo, tư duy độc lập và logic.

	Các yêu cầu khác
	 - Nắm vững đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước và của ngành;
- Nắm vững các văn bản pháp luật chuyên ngành liên quan đến lĩnh vực nước sạch và vệ sinh môi trường và quy định pháp luật khác có liên quan; 
- Vận dụng tốt các kiến thức cơ bản, quy trình, quy phạm kỹ thuật chuyên ngành vào công việc chuyên môn đảm nhiệm;
- Nắm được phương pháp khảo sát, thực nghiệm; cách thu thập và yêu cầu về số liệu, thông tin để phục vụ cho công viẹc chuyên môn đảm nhiệm.


5.2. Yêu cầu về năng lực
	Nhóm năng lực
	Tên năng lực
	Cấp độ

	Nhóm năng lực chung
	- Đạo đức và bản lĩnh
	3-4

	
	- Tổ chức thực hiện công việc
	2-3

	
	- Soạn thảo và ban hành văn bản
	2-3

	
	- Giao tiếp ứng xử
	2-3

	
	- Quan hệ phối hợp
	2-3

	
	- Sử dụng công nghệ thông tin
	Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của vị trí việc làm

	
	- Sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số
	

	Nhóm năng lực
 chuyên môn
	- Xây dựng văn bản
	2-3

	
	- Triển khai thực hiện văn bản
	2-3

	
	- Thực hiện hoạt động chuyên môn nghiệp vụ
	2-3

	Nhóm năng lực 
quản lý
	- Tư duy chiến lược
	1-2

	
	- Quản lý sự thay đổi
	1-2

	
	- Ra quyết định
	1-2

	
	- Quản lý nguồn lực
	1-2

	
	- Phát triển đội ngũ
	1-2





III. VỊ TRÍ VIỆC LÀM CHỨC DANH NGHỀ NGHIỆP CHUYÊN MÔN DÙNG CHUNG
1. VỊ TRÍ VIỆC LÀM: CHUYÊN VIÊN VỀ KẾ HOẠCH ĐẦU TƯ

	Tên vị trí việc làm: Chuyên viên về kế hoạch đầu tư
	Mã vị trí việc làm: TTNS-CM-01.09

	
	Ngày bắt đầu thực hiện: Sau khi được phê duyệt

	Địa điểm làm việc: Trung tâm Nước sạch và VSMTNT; Số 108, đường Nguyễn Văn Cừ, phường Minh Xuân, thành phố Tuyên Quang

	Quy trình công việc liên quan: Thực hiện theo quy định tại Quyết định số 11/2023/QĐ-UBND ngày 29/6/2023 của UBND tỉnh Tuyên Quang; Thông tư số 30/2016/TT-BNNPTNT ngày 25/8/2016 của Bộ Nông nghiệp và PTNT về sửa đổi, bổ sung điều 9 Thông tư số 15/2015/TT-BNNPTNT ngày 26/3/2015 hướng dẫn nhiệm vụ các Chi cục và các tổ chức sự nghiệp trực thuộc Sở Nông nghiệp và PTNT.


1. Mục tiêu vị trí việc làm: Xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch, quy hoạch, phương án kỹ thuật về lĩnh vực cấp nước và vệ sinh môi trường nông thôn; tổ chức thực hiện nhiệm vụ chuyên môn theo địa bàn, lĩnh vực được phân công.
2. Các công việc và tiêu chí đánh giá
	TT
	Các nhiệm vụ, công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	
	Nhiệm vụ, mảng công việc
	Công việc cụ thể
	

	2.1
	Xây dựng văn bản
	Xây dựng kế hoạch, phương án kỹ thuật về lĩnh vực cấp nước và vệ sinh môi trường nông thôn.
	Kế hoạch, phương án kỹ thuật được phê duyệt.

	2.2
	Triển khai thực hiện văn bản
	Triển khai thực hiện kế hoạch, phương án kỹ thuật tại địa bàn,  lĩnh vực được giao sau khi được phê duyệt.
	Kế hoạch, phương án kỹ thuật được triển khai đảm bảo chất lượng, hoàn thành đúng tiến độ.

	2.3
	Thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ
	- Tổ chức thực hiện nhiệm vụ chuyên môn theo đúng quy trình kỹ thuật.
- Điều tra, thu thập, tổng hợp và - Tham mưu triển khai thực hiện các hoạt động đầu tư xây dựng cơ bản của đơn vị.
- Tham mưu về công tác kế hoạch, quy hoạch thuộc lĩnh vực cấp nước và vệ sinh môi trường nông thôn.
- Tham mưu triển khai thực hiện khảo sát địa bàn, lập dự án và quản lý, giám sát đầu tư các công trình cấp nước theo mục tiêu, chương trình, kế hoạch hàng năm của đơn vị.
- Thực hiện khảo địa bàn lập kế hoạch ngắn hạn, trung hạn hàng năm về cấp nước, vệ sinh nông thôn.
- Theo dõi, thống kê, tổng hợp, thu thập số liệu về cấp nước, vệ sinh nông thôn từ các nghành, địa phương trong tỉnh để cập nhật, bổ sung số liệu Quy hoạch cấp nước và vệ sinh môi trường nông thôn. 
	Đảm bảo quy trình công tác; hoàn thành công việc đúng tiến độ, chất lượng và hiệu quả.

	2.4
	Phối hợp thực hiện.
	Phối hợp với các đơn vị, cá nhân liên quan triển khai thực hiện nhiệm vụ chuyên môn thuộc lĩnh vực chuyên ngành được giao
	Nội dung phối hợp được hoàn thành đạt chất lượng, theo đúng tiến độ kế hoạch.

	2.5
	Thực hiện chế độ hội họp. 

	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo liên quan đến công tác chuyên môn được phân công.

	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo đầy đủ, chuẩn bị tài liệu và ý kiến phát biểu theo yêu cầu.

	2.6
	Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Chủ động xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Kế hoạch công tác của cá nhân được xây dựng theo đúng kế hoạch công tác của đơn vị và báo cáo cấp có thẩm quyền để thực hiện.

	2.7
	Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


3. Các mối quan hệ trong công việc
3.1. Bên trong 
	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt kết quả bởi
	Quan hệ phối hợp trực tiếp

	Các đơn vị phối hợp chính

	- Giám đốc Trung tâm Nước; Trưởng phòng Kế hoạch – Kỹ thuật – Tổng hợp
	Các viên chức trong đơn vị.
	Các cơ quan, tổ chức, đơn vị thuộc Sở NN và PTNT; các phòng, Ban, tổ quản lý thuộc đơn vị.



3.2. Bên ngoài 
	Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Các cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động liên quan đến lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của đơn vị. UBND các huyện, thành phố, Các Sở Kế hoạch và Đầu tư; Tài chính; Giáo dục và đào tạo; Y tế; UBND các xã…

	- Tham gia các cuộc họp có liên quan;
- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu;
- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện công việc chuyên môn;
- Lấy thông tin thống kê;
- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu.


4. Phạm vi và quyền hạn
	TT
	Quyền hạn cụ thể

	1
	Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao (đối với các công việc có quy định bắt buộc về phương pháp, quy trình, trình tự thủ tục thực hiện thì thực hiện theo quy định tương ứng).

	2
	Tham gia ý kiến các vấn đề liên quan đến nhiệm vụ chuyên môn của cơ quan, đơn vị.

	3
	Được cung cấp thông tin chỉ đạo, điều hành của cơ quan, đơn vị trong phạm vi nhiệm vụ được giao.

	4
	Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho nhiệm vụ được giao.

	5
	Được tham gia các cuộc họp, hội nghị, hội thảo có liên quan theo quy định hoặc phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


5. Các yêu cầu về trình độ, phẩm chất, năng lực 
5.1. Yêu cầu về trình độ, phẩm chất
	Nhóm yêu cầu
	Yêu cầu cụ thể

	Trình độ đào tạo
	Chuyên môn nghiệp vụ: Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên ngành, chuyên ngành  Xây dựng; Nông nghiệp; Phát triển nông thôn; Kinh tế nông nghiệp; Công trình thủy lợi; Xây dựng công trình thủy; Kỹ thuật xây dựng công trình thủy; Kỹ thuật xây dựng công trình; Cấp thoát nước; Kỹ thuật cấp thoát nước; Kinh tế; Kế toán; Kỹ thuật điện; Quản lý xây dựng; Quản lý kinh tế; Hóa phân tích.

	Bồi dưỡng, chứng chỉ
	Có chứng chỉ bồi dưỡng theo tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp chuyên ngành của vị trí việc làm.
Có kinh nghiệm công tác đáp ứng yêu cầu của vị trí việc làm.

	Phẩm chất cá nhân
	- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định của cơ quan, đơn vị;
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công tác tốt;
- Trung thực, thẳng thắn, cẩn thận, bảo mật thông tin;
- Khả năng đoàn kết nội bộ;
- Chịu được áp lực trong công việc;
- Tập trung, sáng tạo, tư duy độc lập và logic.

	Các yêu cầu khác
	 - Nắm vững đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước và của ngành;
- Nắm vững các văn bản pháp luật chuyên ngành liên quan đến lĩnh vực nước sạch và vệ sinh môi trường và quy định pháp luật khác có liên quan; 
- Vận dụng tốt các kiến thức cơ bản, quy trình, quy phạm kỹ thuật chuyên ngành vào công việc chuyên môn đảm nhiệm;
- Nắm được phương pháp khảo sát, thực nghiệm; cách thu thập và yêu cầu về số liệu, thông tin để phục vụ cho công viẹc chuyên môn đảm nhiệm.


5.2. Yêu cầu về năng lực
	Nhóm năng lực
	Tên năng lực
	Cấp độ

	Nhóm năng lực chung
	- Đạo đức và bản lĩnh
	3-4

	
	- Tổ chức thực hiện công việc
	2-3

	
	- Soạn thảo và ban hành văn bản
	2-3

	
	- Giao tiếp ứng xử
	2-3

	
	- Quan hệ phối hợp
	2-3

	
	- Sử dụng công nghệ thông tin
	Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của vị trí việc làm

	
	- Sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số
	

	Nhóm năng lực
 chuyên môn
	- Xây dựng văn bản
	2-3

	
	- Triển khai thực hiện văn bản
	2-3

	
	- Thực hiện hoạt động chuyên môn nghiệp vụ
	2-3

	Nhóm năng lực 
quản lý
	- Tư duy chiến lược
	1-2

	
	- Quản lý sự thay đổi
	1-2

	
	- Ra quyết định
	1-2

	
	- Quản lý nguồn lực
	1-2

	
	- Phát triển đội ngũ
	1-2




2. VỊ TRÍ VIỆC LÀM: CHUYÊN VIÊN VỀ TỔNG HỢP

	Tên vị trí việc làm: Chuyên viên về tổng hợp
	Mã vị trí việc làm: TTNS-CM-02.10

	
	Ngày bắt đầu thực hiện: Sau khi được phê duyệt

	Địa điểm làm việc: Trung tâm Nước sạch và VSMTNT; Số 108, đường Nguyễn Văn Cừ, phường Minh Xuân, thành phố Tuyên Quang

	Quy trình công việc liên quan: Thực hiện theo quy định tại Quyết định số 11/2023/QĐ-UBND ngày 29/6/2023 của UBND tỉnh Tuyên Quang; Thông tư số 30/2016/TT-BNNPTNT ngày 25/8/2016 của Bộ Nông nghiệp và PTNT về sửa đổi, bổ sung điều 9 Thông tư số 15/2015/TT-BNNPTNT ngày 26/3/2015 hướng dẫn nhiệm vụ các Chi cục và các tổ chức sự nghiệp trực thuộc Sở Nông nghiệp và PTNT.


1. Mục tiêu vị trí việc làm: Tham mưu thực hiện nhiệm vụ tổng hợp liên quan đến các lĩnh vực hoạt động của đơn vị; tổ chức thực hiện nhiệm vụ chuyên môn theo địa bàn, lĩnh vực được phân công.
2. Các công việc và tiêu chí đánh giá
	TT
	Các nhiệm vụ, công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	
	Nhiệm vụ, mảng công việc
	Công việc cụ thể
	

	2.1
	Xây dựng văn bản
	Tham mưu xây dựng các văn bản liên quan đến nhiệm vụ tổng hợp của đơn vị
	Các văn bản được phát hành theo đúng quy định 

	2.2
	Triển khai thực hiện văn bản
	Triển khai thực hiện các văn bản hướng dẫn, liên quan đến lĩnh vực hoạt động được giao theo đúng quy định
	Phương án kỹ thuật được triển khai đảm bảo chất lượng, hoàn thành đúng tiến độ.

	2.3
	Thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ
	- Thực hiện các nhiệm vụ tổng hợp các thông tin, số liệu, báo cáo liên quan đến hoạt động của dơn vị.
- Tổ chức truyền thông, phổ biến, giáo dục, vận động, hướng dẫn Nhân dân bảo vệ công trình cấp nước, sử dụng tiết kiệm nước sạch, giữ gìn vệ sinh môi trường nông thôn tại địa phương theo quy định của pháp luật
- Triển khai kế hoạch huấn luyện và tuyên truyền vận động xã hội về lĩnh vực cấp nước và vệ sinh môi trường nông thôn nhằm nâng cao nhận thức thay đổi hành vi của người dân nông thôn.
- Thực hiện các dự án, đề tài khoa học công nghệ về vệ sinh môi trường, tư vấn và hỗ trợ kỹ thuật liên quan đến các dự án vệ sinh nông thôn khi được yêu cầu hoặc hợp đồng do Trung tâm Nước ký kết. 
	Đảm bảo quy trình công tác; hoàn thành công việc đúng tiến độ, chất lượng và hiệu quả.

	2.4
	Phối hợp thực hiện.
	Phối hợp với các đơn vị, cá nhân liên quan triển khai thực hiện nhiệm vụ chuyên môn thuộc lĩnh vực chuyên ngành được giao
	Nội dung phối hợp được hoàn thành đạt chất lượng, theo đúng tiến độ kế hoạch.

	2.5
	Thực hiện chế độ hội họp. 

	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo liên quan đến công tác chuyên môn được phân công.

	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo đầy đủ, chuẩn bị tài liệu và ý kiến phát biểu theo yêu cầu.

	2.6
	Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Chủ động xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Kế hoạch công tác của cá nhân được xây dựng theo đúng kế hoạch công tác của đơn vị và báo cáo cấp có thẩm quyền để thực hiện.

	2.7
	Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


3. Các mối quan hệ trong công việc
3.1. Bên trong 
	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt kết quả bởi
	Quan hệ phối hợp trực tiếp

	Các đơn vị phối hợp chính

	- Giám đốc Trung tâm Nước
- Trưởng phòng Kế hoạch – Kỹ thuật – Tổng hợp
	Các viên chức trong đơn vị.
	Các cơ quan, tổ chức, đơn vị thuộc Sở NN và PTNT; các phòng, Ban, tổ quản lý thuộc đơn vị.



3.2. Bên ngoài 
	Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Các cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động liên quan đến lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của đơn vị. UBND các huyện, thành phố, Các Sở Kế hoạch và Đầu tư; Tài chính; Giáo dục và đào tạo; Y tế; UBND các xã…

	- Tham gia các cuộc họp có liên quan;
- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu;
- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện công việc chuyên môn;
- Lấy thông tin thống kê;
- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu.


4. Phạm vi và quyền hạn
	TT
	Quyền hạn cụ thể

	1
	Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao 

	2
	Tham gia ý kiến các vấn đề liên quan đến nhiệm vụ chuyên môn của cơ quan, đơn vị.

	3
	Được cung cấp thông tin chỉ đạo, điều hành của cơ quan, đơn vị trong phạm vi nhiệm vụ được giao.

	4
	Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho nhiệm vụ được giao.

	5
	Được tham gia các cuộc họp, hội nghị, hội thảo có liên quan theo quy định hoặc phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


5. Các yêu cầu về trình độ, phẩm chất, năng lực 
5.1. Yêu cầu về trình độ, phẩm chất
	Nhóm yêu cầu
	Yêu cầu cụ thể

	Trình độ đào tạo
	Chuyên môn nghiệp vụ: Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên ngành, chuyên ngành  Xây dựng; Nông nghiệp; Phát triển nông thôn; Kinh tế nông nghiệp; Công trình thủy lợi; Kỹ thuật xây dựng công trình; Xây dựng công trình thủy; Kỹ thuật xây dựng công trình thủy; Cấp thoát nước; Kỹ thuật cấp thoát nước; Kế toán; Kỹ thuật điện; Quản lý xây dựng; Hóa phân tích; Kế toán hành chính sự nghiệp; Tài chính – Ngân hàng; Quản lý kinh tế; Kinh tế phát triển.

	Bồi dưỡng, chứng chỉ
	Có chứng chỉ bồi dưỡng theo tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp chuyên ngành của vị trí việc làm.
Có kinh nghiệm công tác đáp ứng yêu cầu của vị trí việc làm.

	Phẩm chất cá nhân
	- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định của cơ quan, đơn vị;
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công tác tốt;
- Trung thực, thẳng thắn, cẩn thận, bảo mật thông tin;
- Khả năng đoàn kết nội bộ;
- Chịu được áp lực trong công việc;
- Tập trung, sáng tạo, tư duy độc lập và logic.

	Các yêu cầu khác
	 - Nắm vững đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước và của ngành;
- Nắm vững các văn bản pháp luật chuyên ngành liên quan đến lĩnh vực nước sạch và vệ sinh môi trường và quy định pháp luật khác có liên quan; 
- Vận dụng tốt các kiến thức cơ bản, quy trình, quy phạm kỹ thuật chuyên ngành vào công việc chuyên môn đảm nhiệm;
- Nắm được phương pháp khảo sát, thực nghiệm; cách thu thập và yêu cầu về số liệu, thông tin để phục vụ cho công viẹc chuyên môn đảm nhiệm.


5.2. Yêu cầu về năng lực
	Nhóm năng lực
	Tên năng lực
	Cấp độ

	Nhóm năng lực chung
	- Đạo đức và bản lĩnh
	3-4

	
	- Tổ chức thực hiện công việc
	2-3

	
	- Soạn thảo và ban hành văn bản
	2-3

	
	- Giao tiếp ứng xử
	2-3

	
	- Quan hệ phối hợp
	2-3

	
	- Sử dụng công nghệ thông tin
	Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của vị trí việc làm

	
	- Sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số
	

	Nhóm năng lực
 chuyên môn
	- Xây dựng văn bản
	2-3

	
	- Triển khai thực hiện văn bản
	2-3

	
	- Thực hiện hoạt động chuyên môn nghiệp vụ
	2-3

	Nhóm năng lực 
quản lý
	- Tư duy chiến lược
	1-2

	
	- Quản lý sự thay đổi
	1-2

	
	- Ra quyết định
	1-2

	
	- Quản lý nguồn lực
	1-2

	
	- Phát triển đội ngũ
	1-2








3. VỊ TRÍ VIỆC LÀM: CHUYÊN VIÊN VỀ HÀNH CHÍNH – VĂN PHÒNG

	Tên vị trí việc làm: Chuyên viên về hành chính – văn phòng
	Mã vị trí việc làm: TTNS-CM-03.11

	
	Ngày bắt đầu thực hiện: Sau khi được phê duyệt

	Địa điểm làm việc: Trung tâm Nước sạch và VSMTNT; Số 108, đường Nguyễn Văn Cừ, phường Minh Xuân, thành phố Tuyên Quang

	Quy trình công việc liên quan: Thực hiện theo quy định tại Quyết định số 11/2023/QĐ-UBND ngày 29/6/2023 của UBND tỉnh Tuyên Quang; Thông tư số 30/2016/TT-BNNPTNT ngày 25/8/2016 của Bộ Nông nghiệp và PTNT về sửa đổi, bổ sung điều 9 Thông tư số 15/2015/TT-BNNPTNT ngày 26/3/2015 hướng dẫn nhiệm vụ các Chi cục và các tổ chức sự nghiệp trực thuộc Sở Nông nghiệp và PTNT.


1. Mục tiêu vị trí việc làm: Tham mưu thực hiện nhiệm vụ hành chính, các thủ tục liên quan đến các lĩnh vực hoạt động của đơn vị; tổ chức thực hiện nhiệm vụ chuyên môn theo địa bàn, lĩnh vực được phân công.
2. Các công việc và tiêu chí đánh giá
	TT
	Các nhiệm vụ, công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	
	Nhiệm vụ, mảng công việc
	Công việc cụ thể
	

	2.1
	Xây dựng văn bản
	Tham mưu xây dựng các văn bản liên quan đến nhiệm vụ hành chính, thủ tục, tài liệu cần thiết liên quan đến hoạt động của đơn vị
	Các văn bản được phát hành theo đúng quy định 

	2.2
	Triển khai thực hiện văn bản
	Triển khai thực hiện các văn bản hướng dẫn, liên quan đến lĩnh vực hoạt động được giao theo đúng quy định
	Phương án kỹ thuật được triển khai đảm bảo chất lượng, hoàn thành đúng tiến độ.

	2.3
	Thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ
	- Thực hiện các nhiệm vụ hành chính phục vụ của cơ quan đơn vị; thủ tục, hồ sơ, giấy tờ cần thiết liên quan đến hoạt động của dơn vị.
- Thực hiện nhiệm vụ thông tin đăng tải bản tin, bài viết về lĩnh vực liên quan đến nước sạch và vệ sinh môi trường nông thôn trên trang thông tin điện tử của Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn và các trang thông tin khác theo quy định của pháp luật;
- Phối hợp triển khai kế hoạch huấn luyện và tuyên truyền vận động xã hội về lĩnh vực cấp nước và vệ sinh môi trường nông thôn nhằm nâng cao nhận thức thay đổi hành vi của người dân nông thôn.
	Đảm bảo quy trình công tác; hoàn thành công việc đúng tiến độ, chất lượng và hiệu quả.

	2.4
	Phối hợp thực hiện.
	Phối hợp với các đơn vị, cá nhân liên quan triển khai thực hiện nhiệm vụ chuyên môn thuộc lĩnh vực chuyên ngành được giao
	Nội dung phối hợp được hoàn thành đạt chất lượng, theo đúng tiến độ kế hoạch.

	2.5
	Thực hiện chế độ hội họp. 

	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo liên quan đến công tác chuyên môn được phân công.

	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo đầy đủ, chuẩn bị tài liệu và ý kiến phát biểu theo yêu cầu.

	2.6
	Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Chủ động xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Kế hoạch công tác của cá nhân được xây dựng theo đúng kế hoạch công tác của đơn vị và báo cáo cấp có thẩm quyền để thực hiện.

	2.7
	Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


3. Các mối quan hệ trong công việc
3.1. Bên trong 
	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt kết quả bởi
	Quan hệ phối hợp trực tiếp

	Các đơn vị phối hợp chính

	- Giám đốc Trung tâm Nước
- Trưởng phòng Kế hoạch – Kỹ thuật – Tổng hợp
	Các viên chức trong đơn vị.
	Các cơ quan, tổ chức, đơn vị thuộc Sở NN và PTNT; các phòng, Ban, tổ quản lý thuộc đơn vị.



3.2. Bên ngoài 
	Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Các cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động liên quan đến lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của đơn vị. UBND các huyện, thành phố, Các Sở Kế hoạch và Đầu tư; Tài chính; Giáo dục và đào tạo; Y tế; UBND các xã…

	- Tham gia các cuộc họp có liên quan;
- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu;
- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện công việc chuyên môn;
- Lấy thông tin thống kê;
- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu.


4. Phạm vi và quyền hạn
	TT
	Quyền hạn cụ thể

	1
	Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao 

	2
	Tham gia ý kiến các vấn đề liên quan đến nhiệm vụ chuyên môn của cơ quan, đơn vị.

	3
	Được cung cấp thông tin chỉ đạo, điều hành của cơ quan, đơn vị trong phạm vi nhiệm vụ được giao.

	4
	Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho nhiệm vụ được giao.

	5
	Được tham gia các cuộc họp, hội nghị, hội thảo có liên quan theo quy định hoặc phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


5. Các yêu cầu về trình độ, phẩm chất, năng lực 
5.1. Yêu cầu về trình độ, phẩm chất
	Nhóm yêu cầu
	Yêu cầu cụ thể

	Trình độ đào tạo
	Chuyên môn nghiệp vụ: Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên ngành, chuyên ngành  Xây dựng; Nông nghiệp; Phát triển nông thôn; Kinh tế nông nghiệp; Công trình thủy lợi; Kỹ thuật xây dựng công trình; Xây dựng công trình thủy; Kỹ thuật xây dựng công trình thủy; Cấp thoát nước; Kỹ thuật cấp thoát nước; Kế toán; Kỹ thuật điện; Quản lý xây dựng; Hóa phân tích; Kế toán hành chính sự nghiệp; Tài chính – Ngân hàng; Quản lý kinh tế; Kinh tế phát triển.

	Bồi dưỡng, chứng chỉ
	Có chứng chỉ bồi dưỡng theo tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp chuyên ngành của vị trí việc làm.
Có kinh nghiệm công tác đáp ứng yêu cầu của vị trí việc làm.

	Phẩm chất cá nhân
	- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định của cơ quan, đơn vị;
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công tác tốt;
- Trung thực, thẳng thắn, cẩn thận, bảo mật thông tin;
- Khả năng đoàn kết nội bộ;
- Chịu được áp lực trong công việc;
- Tập trung, sáng tạo, tư duy độc lập và logic.

	Các yêu cầu khác
	 - Nắm vững đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước và của ngành;
- Nắm vững các văn bản pháp luật chuyên ngành liên quan đến lĩnh vực nước sạch và vệ sinh môi trường và quy định pháp luật khác có liên quan; 
- Vận dụng tốt các kiến thức cơ bản, quy trình, quy phạm kỹ thuật chuyên ngành vào công việc chuyên môn đảm nhiệm;
- Nắm được phương pháp khảo sát, thực nghiệm; cách thu thập và yêu cầu về số liệu, thông tin để phục vụ cho công viẹc chuyên môn đảm nhiệm.


5.2. Yêu cầu về năng lực
	Nhóm năng lực
	Tên năng lực
	Cấp độ

	Nhóm năng lực chung
	- Đạo đức và bản lĩnh
	3-4

	
	- Tổ chức thực hiện công việc
	2-3

	
	- Soạn thảo và ban hành văn bản
	2-3

	
	- Giao tiếp ứng xử
	2-3

	
	- Quan hệ phối hợp
	2-3

	
	- Sử dụng công nghệ thông tin
	Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của vị trí việc làm

	
	- Sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số
	

	Nhóm năng lực
 chuyên môn
	- Xây dựng văn bản
	2-3

	
	- Triển khai thực hiện văn bản
	2-3

	
	- Thực hiện hoạt động chuyên môn nghiệp vụ
	2-3

	Nhóm năng lực 
quản lý
	- Tư duy chiến lược
	1-2

	
	- Quản lý sự thay đổi
	1-2

	
	- Ra quyết định
	1-2

	
	- Quản lý nguồn lực
	1-2

	
	- Phát triển đội ngũ
	1-2




4. VỊ TRÍ VIỆC LÀM: KẾ TOÁN VIÊN

	Tên vị trí việc làm: Kế toán viên
	Mã vị trí việc làm: TTNS-CM-05.13

	
	Ngày bắt đầu thực hiện: Sau khi được phê duyệt

	Địa điểm làm việc: Trung tâm Nước sạch và VSMTNT; Số 108, đường Nguyễn Văn Cừ, phường Minh Xuân, thành phố Tuyên Quang

	Quy trình công việc liên quan: Thực hiện theo quy định tại Quyết định số 11/2023/QĐ-UBND ngày 29/6/2023 của UBND tỉnh Tuyên Quang; Thông tư số 30/2016/TT-BNNPTNT ngày 25/8/2016 của Bộ Nông nghiệp và PTNT về sửa đổi, bổ sung điều 9 Thông tư số 15/2015/TT-BNNPTNT ngày 26/3/2015 hướng dẫn nhiệm vụ các Chi cục và các tổ chức sự nghiệp trực thuộc Sở Nông nghiệp và PTNT.


1. Mục tiêu vị trí việc làm: Tham mưu thực hiện nhiệm vụ Kế toán của đơn vị; tổ chức thực hiện nhiệm vụ chuyên môn khác được phân công.
2. Các công việc và tiêu chí đánh giá
	TT
	Các nhiệm vụ, công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	
	Nhiệm vụ, mảng công việc
	Công việc cụ thể
	

	2.1
	Xây dựng văn bản
	Tham mưu xây dựng các văn bản liên quan đến nhiệm vụ kế toán của đơn vị
	Các văn bản được phát hành theo đúng quy định 

	2.2
	Triển khai thực hiện văn bản
	Triển khai thực hiện các văn bản hướng dẫn, liên quan đến lĩnh vực kế toán theo đúng quy định
	Nhiệm vụ được triển khai đảm bảo chất lượng, hoàn thành đúng tiến độ.

	2.3
	Thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ
	- Xây dựng, thực hiện kế hoạch dự toán kinh phí, quản lý, sử dụng kinh phí, tài sản của đơn vị theo đúng quy định.
- Theo dõi, thực hiện các chế độ, chính sách về lao động, tiền lương, BHXH.
- Tham mưu xây dựng kế hoạch tài chính, phân tích số liệu, tổng hợp các hoạt động tài chính, đề xuất các giải pháp thực hiện cơ chế tự chủ về tài chính.
- Hướng dẫn, kiểm tra và giám sát các hoạt động kế toán đã phân cấp. 
- Thực hiện quản lý tài chính từ nguồn kinh phí ngân sách cấp hoạt động thường xuyên, nguồn vốn đầu tư xây dựng các dự án theo quy định của Pháp luật.
	Đảm bảo quy trình công tác; hoàn thành công việc đúng tiến độ, chất lượng và hiệu quả.

	2.4
	Phối hợp thực hiện.
	Phối hợp với các đơn vị, cá nhân liên quan triển khai thực hiện nhiệm vụ chuyên môn thuộc lĩnh vực kế toán của đơn vị
	Nội dung phối hợp được hoàn thành đạt chất lượng, theo đúng tiến độ kế hoạch.

	2.5
	Thực hiện chế độ hội họp. 

	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo liên quan đến công tác chuyên môn được phân công.

	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo đầy đủ, chuẩn bị tài liệu và ý kiến phát biểu theo yêu cầu.

	2.6
	Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Chủ động xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Kế hoạch công tác của cá nhân được xây dựng theo đúng kế hoạch công tác của đơn vị và báo cáo cấp có thẩm quyền để thực hiện.

	2.7
	Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


3. Các mối quan hệ trong công việc
3.1. Bên trong 
	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt kết quả bởi
	Quan hệ phối hợp trực tiếp

	Các đơn vị phối hợp chính

	- Giám đốc, Phó giám đốc; Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng Kế hoạch – Kỹ thuật – Tổng hợp
	Các viên chức trong đơn vị.
	Các cơ quan, tổ chức, đơn vị thuộc Sở NN và PTNT; các phòng, Ban, tổ quản lý thuộc đơn vị.



3.2. Bên ngoài 
	Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Các cơ quan, tổ chức, Ngân Hàng; Kho bạc Nhà nước, Kế hoạch và Đầu tư; Tài chính và các đơn vị khác có liên quan.
	- Tham gia các cuộc họp có liên quan;
- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu;
- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện công việc chuyên môn;
- Lấy thông tin thống kê;
- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu.


4. Phạm vi và quyền hạn
	TT
	Quyền hạn cụ thể

	1
	Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc kế toán của đơn vị 

	2
	Tham gia ý kiến các vấn đề liên quan đến nhiệm vụ chuyên môn của cơ quan, đơn vị.

	3
	Được cung cấp thông tin chỉ đạo, điều hành của cơ quan, đơn vị trong phạm vi nhiệm vụ được giao.

	4
	Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho nhiệm vụ được giao.

	5
	Được tham gia các cuộc họp, hội nghị, hội thảo có liên quan theo quy định hoặc phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


5. Các yêu cầu về trình độ, phẩm chất, năng lực 
5.1. Yêu cầu về trình độ, phẩm chất
	Nhóm yêu cầu
	Yêu cầu cụ thể

	Trình độ đào tạo
	Chuyên môn nghiệp vụ: Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên ngành, chuyên ngành Kinh tế; Kế toán.

	Bồi dưỡng, chứng chỉ
	Có chứng chỉ bồi dưỡng theo tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp chuyên ngành của vị trí việc làm.
Có kinh nghiệm công tác đáp ứng yêu cầu của vị trí việc làm.

	Phẩm chất cá nhân
	- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định của cơ quan, đơn vị;
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công tác tốt;
- Trung thực, thẳng thắn, cẩn thận, bảo mật thông tin;
- Khả năng đoàn kết nội bộ;
- Chịu được áp lực trong công việc;
- Tập trung, sáng tạo, tư duy độc lập và logic.

	Các yêu cầu khác
	 - Nắm vững đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước và của ngành;
- Nắm vững các văn bản pháp luật chuyên ngành liên quan đến lĩnh vực nước sạch và vệ sinh môi trường và quy định pháp luật khác có liên quan; 
- Vận dụng tốt các kiến thức cơ bản, quy trình, quy phạm kỹ thuật chuyên ngành vào công việc chuyên môn đảm nhiệm;
- Nắm được phương pháp khảo sát, thực nghiệm; cách thu thập và yêu cầu về số liệu, thông tin để phục vụ cho công viẹc chuyên môn đảm nhiệm.


5.2. Yêu cầu về năng lực
	Nhóm năng lực
	Tên năng lực
	Cấp độ

	Nhóm năng lực chung
	- Đạo đức và bản lĩnh
	3-4

	
	- Tổ chức thực hiện công việc
	2-3

	
	- Soạn thảo và ban hành văn bản
	2-3

	
	- Giao tiếp ứng xử
	2-3

	
	- Quan hệ phối hợp
	2-3

	
	- Sử dụng công nghệ thông tin
	Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của vị trí việc làm

	
	- Sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số
	

	Nhóm năng lực
 chuyên môn
	- Xây dựng văn bản
	2-3

	
	- Triển khai thực hiện văn bản
	2-3

	
	- Thực hiện hoạt động chuyên môn nghiệp vụ
	2-3

	Nhóm năng lực 
quản lý
	- Tư duy chiến lược
	1-2

	
	- Quản lý sự thay đổi
	1-2

	
	- Ra quyết định
	1-2

	
	- Quản lý nguồn lực
	1-2

	
	- Phát triển đội ngũ
	1-2




	6. VỊ TRÍ VIỆC LÀM: VĂN THƯ VIÊN TRUNG CẤP

	Tên vị trí việc làm: Văn thư viên trung cấp
	Mã vị trí việc làm: TTNs-CM-06.14

	
	Ngày bắt đầu thực hiện: Sau khi được phê duyệt

	Địa điểm làm việc: Số 108, đường Nguyễn Văn Cừ, phường Minh Xuân, thành phố Tuyên Quang

	Quy trình công việc liên quan: Thực hiện theo quy định tại Quyết định số 11/2023/QĐ-UBND ngày 29/6/2023 của UBND tỉnh Tuyên Quang; Thông tư số 30/2016/TT-BNNPTNT ngày 25/8/2016 của Bộ Nông nghiệp và PTNT về sửa đổi, bổ sung điều 9 Thông tư số 15/2015/TT-BNNPTNT ngày 26/3/2015 hướng dẫn nhiệm vụ các Chi cục và các tổ chức sự nghiệp trực thuộc Sở Nông nghiệp và PTNT.


1. Mục tiêu vị trí việc làm: Thực hiện nghiệp vụ Văn thư của đơn vị; Quản lý văn bản đi, đến, phô tô và gửi công văn.
2. Các công việc và tiêu chí đánh giá
	TT
	Các nhiệm vụ, công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	
	Nhiệm vụ, mảng công việc
	Công việc cụ thể
	

	2.1
	Thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ
	- Thực hiện nghiệp vụ công tác văn thư, lưu trữ, quản lý các con dấu theo quy định hiện hành của Nhà nước, theo dõi và cấp phát văn phòng phẩm, đón tiếp và hướng dẫn chu đáo khách đến cơ quan giao dịch và làm việc.
- Thống kê, sắp xếp tài liệu theo quy định lưu trữ theo quy trình nghiệp vụ và quy phạm kỹ thuật, quản lý và sao chép các tài liệu lưu trữ.
	Thực hiện đúng quy trình công việc; vật tư trang thiết bị được bảo quản đúng kỹ thuật, tiết kiệm, hiệu quả.

	2.2
	Phối hợp thực hiện.
	Phối hợp với các đơn vị, cá nhân có liên quan triển khai thực hiện nhiệm vụ chuyên môn thuộc lĩnh vực văn thư, lưu trữ
	Nội dung phối hợp được hoàn thành đạt chất lượng, theo đúng tiến độ, kế hoạch.

	2.3
	Thực hiện chế độ hội họp. 

	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo liên quan đến công tác chuyên môn được phân công.

	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo đầy đủ, chuẩn bị tài liệu và ý kiến phát biểu theo yêu cầu.

	2.4
	Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Chủ động xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Kế hoạch công tác của cá nhân được xây dựng theo đúng kế hoạch công tác của đơn vị và báo cáo cấp có thẩm quyền để thực hiện.

	2.5
	Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


3. Các mối quan hệ trong công việc
3.1. Bên trong 
	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt kết quả bởi
	Quan hệ phối hợp trực tiếp

	Các đơn vị phối hợp chính

	Trưởng phòng, Phó trưởng phòng phụ trách Hành chính – Tổng hợp
	Các viên chức trong đơn vị.
	Các phòng, ban, tổ thuộc Trung tâm Nước


3.2. Bên ngoài 
	Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Các cơ quan, đơn vị trực thuộc Sở NN và PTNT; các tổ chức, đơn vị liên quan trên địa bàn tỉnh.
	- Tham gia các cuộc họp có liên quan;
- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu;
- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện công việc chuyên môn;
- Lấy thông tin thống kê;
- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu.


4. Phạm vi và quyền hạn
	TT
	Quyền hạn cụ thể

	1
	Được chủ động thực hiện công việc văn thư theo quy định 

	2
	Tham gia ý kiến các vấn đề liên quan đến nhiệm vụ chuyên môn của cơ quan, đơn vị.

	3
	Được cung cấp thông tin chỉ đạo, điều hành của cơ quan, đơn vị trong phạm vi nhiệm vụ được giao.

	4
	Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho nhiệm vụ được giao.

	5
	Được tham gia các cuộc họp, hội nghị, hội thảo có liên quan theo quy định hoặc phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


5. Các yêu cầu về trình độ, phẩm chất, năng lực 
5.1. Yêu cầu về trình độ, phẩm chất
	Nhóm yêu cầu
	Yêu cầu cụ thể

	Trình độ đào tạo
	Chuyên môn nghiệp vụ: Có bằng tốt nghiệp trung cấp trở lên ngành, chuyên ngành Văn thư; Lưu trữ học; Kinh tế; Tài chính; Kế toán; Kế toán hành chính sự nghiệp.

	Phẩm chất cá nhân
	- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định của cơ quan, đơn vị;
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công tác tốt;
- Trung thực, thẳng thắn, cẩn thận, bảo mật thông tin;
- Khả năng đoàn kết nội bộ;
- Chịu được áp lực trong công việc.

	Các yêu cầu khác
	- Nắm được nguyên lý cơ bản, quy trình, quy phạm kỹ thuật; vận dụng đúng các nguyên tắc, phương pháp, quy trình nghiệp vụ; có kỹ năng xử lý các tình huống trong quá trình thực hiện công việc theo vị trí việc làm.


5.3. Yêu cầu về năng lực
	Nhóm năng lực
	Tên năng lực
	Cấp độ

	Nhóm năng lực chung
	- Đạo đức và bản lĩnh
	3-4

	
	- Tổ chức thực hiện công việc
	2-3

	
	- Soạn thảo và ban hành văn bản
	1-2

	
	- Giao tiếp ứng xử
	2-3

	
	- Quan hệ phối hợp
	2-3

	
	- Sử dụng công nghệ thông tin
	Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của vị trí việc làm

	
	- Sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số
	

	Nhóm năng lực
 chuyên môn
	Thực hiện hoạt động chuyên môn nghiệp vụ
	1-2




	7. VỊ TRÍ VIỆC LÀM: NHÂN VIÊN THỦ QUỸ 

	Tên vị trí việc làm: Nhân viên thủ quỹ
	Mã vị trí việc làm: TTNS-CM-07.15

	
	Ngày bắt đầu thực hiện: Sau khi được phê duyệt

	Địa điểm làm việc: Trung tâm Nước sạch và VSMTNT; Số 108, đường Nguyễn Văn Cừ, phường Minh Xuân, thành phố Tuyên Quang

	Quy trình công việc liên quan: Thực hiện theo quy định tại Quyết định số 11/2023/QĐ-UBND ngày 29/6/2023 của UBND tỉnh Tuyên Quang; Thông tư số 30/2016/TT-BNNPTNT ngày 25/8/2016 của Bộ Nông nghiệp và PTNT về sửa đổi, bổ sung điều 9 Thông tư số 15/2015/TT-BNNPTNT ngày 26/3/2015 hướng dẫn nhiệm vụ các Chi cục và các tổ chức sự nghiệp trực thuộc Sở Nông nghiệp và PTNT.


1. Mục tiêu vị trí việc làm: Thực hiện nghiệp vụ Thủ quỹ của đơn vị; Quản lý, theo dõi thu chi quỹ đơn vị. 
2. Các công việc và tiêu chí đánh giá
	TT
	Các nhiệm vụ, công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	
	Nhiệm vụ, mảng công việc
	Công việc cụ thể
	

	2.1
	Thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ
	Thực hiện thu chi đúng đủ, kịp thời, có trách nhiệm giữ tiền quỹ an toàn tuyệt đối, có sổ sách theo dõi cập nhật hàng ngày, đối chiếu sổ sách cùng kế toán đơn vị. Nhập xuất vật tư, thiết bị khi có lệnh, quản lý kho tàng và cập nhật sổ sách hàng ngày, thường xuyên đối chiếu sổ sách cùng kế toán đơn vị.
	Thực hiện đúng quy trình công việc; tài sản, thiết bị được bảo quản đúng kỹ thuật, tiết kiệm, hiệu quả.

	2.2
	Phối hợp thực hiện.
	Phối hợp với các đơn vị, cá nhân có liên quan triển khai thực hiện nhiệm vụ chuyên môn thuộc lĩnh vực được giao
	Nội dung phối hợp được hoàn thành đạt chất lượng, theo đúng tiến độ, kế hoạch.

	2.3
	Thực hiện chế độ hội họp. 

	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo liên quan đến công tác chuyên môn được phân công.

	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo đầy đủ, chuẩn bị tài liệu và ý kiến phát biểu theo yêu cầu.

	2.4
	Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Chủ động xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Kế hoạch công tác của cá nhân được xây dựng theo đúng kế hoạch công tác của đơn vị và báo cáo cấp có thẩm quyền để thực hiện.

	2.5
	Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


3. Các mối quan hệ trong công việc
3.1. Bên trong 
	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt kết quả bởi
	Quan hệ phối hợp trực tiếp

	Các đơn vị phối hợp chính

	Trưởng phòng, Phó trưởng phòng phụ trách Hành chính – Tổng hợp
	Các viên chức trong đơn vị.
	Các phòng, ban, tổ thuộc Trung tâm Nước


3.2. Bên ngoài 
	Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Các cơ quan, tổ chức, Ngân Hàng; Kho bạc Nhà nước, Kế hoạch và Đầu tư; Tài chính và các đơn vị khác có liên quan.
	- Tham gia các cuộc họp có liên quan;
- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu;
- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện công việc chuyên môn;
- Lấy thông tin thống kê;
- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu.


4. Phạm vi và quyền hạn
	TT
	Quyền hạn cụ thể

	1
	Được chủ động thực hiện công việc Thủ quỹ theo quy định 

	2
	Tham gia ý kiến các vấn đề liên quan đến nhiệm vụ chuyên môn của cơ quan, đơn vị.

	3
	Được cung cấp thông tin chỉ đạo, điều hành của cơ quan, đơn vị trong phạm vi nhiệm vụ được giao.

	4
	Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho nhiệm vụ được giao.

	5
	Được tham gia các cuộc họp, hội nghị, hội thảo có liên quan theo quy định hoặc phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


5. Các yêu cầu về trình độ, phẩm chất, năng lực 
5.1. Yêu cầu về trình độ, phẩm chất
	Nhóm yêu cầu
	Yêu cầu cụ thể

	Trình độ đào tạo
	Chuyên môn nghiệp vụ: Có bằng tốt nghiệp trung cấp trở lên ngành, chuyên ngành Kinh tế; Tài chính; Kế toán; Kế toán hành chính sự nghiệp.

	Phẩm chất cá nhân
	- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định của cơ quan, đơn vị;
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công tác tốt;
- Trung thực, thẳng thắn, cẩn thận, bảo mật thông tin;
- Khả năng đoàn kết nội bộ;
- Chịu được áp lực trong công việc.

	Các yêu cầu khác
	- Nắm được nguyên lý cơ bản, quy trình, quy phạm kỹ thuật; vận dụng đúng các nguyên tắc, phương pháp, quy trình nghiệp vụ; có kỹ năng xử lý các tình huống trong quá trình thực hiện công việc theo vị trí việc làm.


5.3. Yêu cầu về năng lực
	Nhóm năng lực
	Tên năng lực
	Cấp độ

	Nhóm năng lực chung
	- Đạo đức và bản lĩnh
	3-4

	
	- Tổ chức thực hiện công việc
	2-3

	
	- Soạn thảo và ban hành văn bản
	1-2

	
	- Giao tiếp ứng xử
	2-3

	
	- Quan hệ phối hợp
	2-3

	
	- Sử dụng công nghệ thông tin
	Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của vị trí việc làm

	
	- Sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số
	

	Nhóm năng lực
 chuyên môn
	Thực hiện hoạt động chuyên môn nghiệp vụ
	1-2



IV. VỊ TRÍ VIỆC LÀM HỖ TRỢ, PHỤC VỤ 
1. VỊ TRÍ VIỆC LÀM: NHÂN VIÊN LÁI XE

	Tên vị trí việc làm: Nhân viên lái xe
	Mã vị trí việc làm: TTNS-PV.01.16

	
	Ngày bắt đầu thực hiện: Sau khi được phê duyệt

	Địa điểm làm việc: Trung tâm Nước sạch và VSMTNT; Số 108, đường Nguyễn Văn Cừ, phường Minh Xuân, thành phố Tuyên Quang

	Quy trình công việc liên quan: Thực hiện theo quy định tại Quyết định số 362/QĐ-UBND ngày 09/12/2015 của UBND tỉnh về quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Nông nghiệp và PTNT tỉnh Tuyên Quang; Thông tư số 15/2015/TT-BNNPTNT ngày 26/3/2015 hướng dẫn nhiệm vụ các Chi cục và các tổ chức sự nghiệp trực thuộc Sở Nông nghiệp và PTNT


1. Mục tiêu vị trí việc làm: Thực hiện nghiệp vụ lái xe của đơn vị; Quản lý sử dụng, tài sản của đơn vị. 
2. Các công việc và tiêu chí đánh giá
	TT
	Các nhiệm vụ, công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	
	Nhiệm vụ, mảng công việc
	Công việc cụ thể
	

	2.1
	Thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ
	Lái xe đưa đón lãnh đạo và viên chức đơn vị đi họp hoặc đi công tác; Quản lý, sử dụng, bảo quản xe ô tô của cơ quan đúng qui định
	
Quản lý, sử dụng, bảo quản xe ô tô của cơ quan đúng qui định

	2.2
	Phối hợp thực hiện.
	Phối hợp với các đơn vị, cá nhân có liên quan triển khai thực hiện nhiệm vụ thuộc lĩnh vực được giao
	Nội dung phối hợp được hoàn thành đạt hiệu quả, an toàn, theo đúng lịch kế hoạch.

	2.3
	
Thực hiện chế độ hội họp. 

	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo liên quan đến lịch phân công.

	Đưa đón lãnh đạo Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo đầy đủ theo yêu cầu.

	2.4
	Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Chủ động xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Kế hoạch công tác của cá nhân được xây dựng theo đúng kế hoạch công tác của đơn vị và cấp có thẩm quyền để thực hiện.

	2.5
	Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


3. Các mối quan hệ trong công việc
3.1. Bên trong 
	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt kết quả bởi
	Quan hệ phối hợp trực tiếp

	Các đơn vị phối hợp chính

	Bộ phận Hành chính - Tổng hợp
	Các viên chức trong đơn vị.
	Các bộ phận, tổ thuộc Ban Quản lý


3.2. Bên ngoài 
	Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Các cơ quan, tổ chức trên và trong ngoài tỉnh và các đơn vị khác có liên quan.
	- Tham gia đưa đoán các cuộc họp có liên quan và đơn vị cấp trên khi cần;
- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu của lãnh đạo.


4. Phạm vi và quyền hạn
	TT
	Quyền hạn cụ thể

	1
	Được chủ động thực hiện công việc lái xe theo quy định 

	2
	Tham gia ý kiến các vấn đề liên quan đến nhiệm vụ chuyên môn của cơ quan, đơn vị.

	3
	Được cung cấp thông tin chỉ đạo, điều hành của cơ quan, đơn vị trong phạm vi nhiệm vụ được giao.

	4
	Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho nhiệm vụ được giao.

	5
	Được tham gia các cuộc họp, hội nghị, hội thảo có liên quan theo quy định hoặc phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


5. Các yêu cầu về trình độ, phẩm chất, năng lực 
5.1. Yêu cầu về trình độ, phẩm chất
	Nhóm yêu cầu
	Yêu cầu cụ thể

	Trình độ đào tạo
	Chuyên môn nghiệp vụ: Có bằng chuyên ngành lái xe hạng B2, E.

	Phẩm chất cá nhân
	- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định của cơ quan, đơn vị;
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công tác tốt;
- Trung thực, thẳng thắn, cẩn thận, bảo mật thông tin;
- Khả năng đoàn kết nội bộ;
- Chịu được áp lực trong công việc.

	Các yêu cầu khác
	- Nắm được nguyên lý cơ bản, quy trình, vận dụng đúng các nguyên tắc, phương pháp, quy trình nghiệp vụ; có kỹ năng xử lý các tình huống trong quá trình thực hiện công việc theo vị trí việc làm.


5.3. Yêu cầu về năng lực
	Nhóm năng lực
	Tên năng lực
	Cấp độ

	Nhóm năng lực chung
	- Đạo đức và bản lĩnh
	3-4

	
	- Tổ chức thực hiện công việc
	2-3

	
	- Soạn thảo và ban hành văn bản
	1-2

	
	- Giao tiếp ứng xử
	2-3

	
	- Quan hệ phối hợp
	2-3

	
	- Sử dụng công nghệ thông tin
	Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số  theo yêu cầu của vị trí việc làm

	
	- Sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số
	

	Nhóm năng lực
 chuyên môn
	Thực hiện hoạt động chuyên môn nghiệp vụ
	1-2




C. VỊ TRÍ VIỆC LÀM BAN QUẢN LÝ RỪNG PHÒNG HỘ NA HANG
I. VỊ TRÍ VIỆC LÀM LÃNH ĐẠO, QUẢN LÝ
1. VỊ TRÍ VIỆC LÀM: GIÁM ĐỐC

	Tên vị trí việc làm: Giám đốc 
	Mã vị trí việc làm: RPHNH-LĐ-01.01

	
	Ngày bắt đầu thực hiện: Sau khi được phê duyệt

	Địa điểm làm việc: Ban quản lý rừng phòng hộ Na Hang; Tổ 10 thị trấn Na Hang, huyện Na Hang, tỉnh Tuyên Quang

	Quy trình công việc liên quan: Thực hiện theo quy định tại Quyết định số 362/QĐ-UBND ngày 09/12/2015 của UBND tỉnh về quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Nông nghiệp và PTNT tỉnh Tuyên Quang; Quyết định số 216/QĐ-UBND ngày 08/6/2020 của Ủy ban nhân dân tỉnh Tuyên Quang về việc sắp xếp lại cơ cấu tổ chức của các đơn vị sự nghiệp công lập trực thuộc Sở Nông nghiệp và PTNT tỉnh Tuyên Quang


 1- Mục tiêu vị trí việc làm
	Quản lý các hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo quy định pháp luật, theo chức năng, nhiệm vụ của đơn vị sự nghiệp; chỉ đạo xây dựng và tổ chức thực hiện chủ trương, chương trình, kế hoạch hoạt động, tài chính và công tác nhân sự; kiểm tra, giám sát việc thực hiện mục tiêu, kế hoạch hoạt động theo chức năng, nhiệm vụ của đơn vị sự nghiệp công lập.
2- Các công việc và tiêu chí đánh giá
	TT
	Các nhiệm vụ, công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	
	Nhiệm vụ, mảng công việc
	Công việc cụ thể
	

	2.1
	Tổ chức lập kế hoạch công tác, phân công nhiệm vụ 
	1. Chủ trì xây dựng nội dung, kế hoạch công tác năm, quý, tháng của đơn vị.


2. Phân công nhiệm vụ cho cấp phó, các tổ chức trực thuộc và viên chức thuộc quyền quản lý.


3. Chỉ đạo hướng dẫn xây dựng và phê duyệt nội dung chương trình, kế hoạch công tác năm, 6 tháng, quý, tháng của đơn vị.
	1. Kế hoạch công tác của đơn vị được xây dựng phù hợp với chương trình kế hoạch công tác của cơ quan cấp trên và nhiệm vụ được cấp có thẩm quyền giao, được ban hành đúng quy định.
2. Phân công công việc cụ thể, hợp lý, hiệu quả, công bằng; không bỏ sót công việc của đơn vị; một công việc chỉ do một tổ chức hoặc một người chịu trách nhiệm chính.
3. Chương trình, kế hoạch công tác của các tổ chức trực thuộc phù hợp với chương trình, kế hoạch công tác của đơn vị, được phê duyệt, ban hành theo quy định.

	2.2
	Tổ chức thực hiện nhiệm vụ, công việc chuyên môn, nghiệp vụ của đơn vị 
	1. Kiểm tra, đôn đốc, điều phối việc thực hiện chương trình, kế hoạch  công tác.
2. Chủ trì hoặc phối hợp với các cơ quan, đơn vị liên quan thực hiện chương trình, kế hoạch công tác của đơn vị.
3. Xử lý các công việc đột xuất (trong phạm vi được giao) và xin ý kiến chỉ đạo của cơ quan cấp trên trực tiếp đối với những việc vượt quá phạm vi nhiệm vụ, quyền hạn.
	1. Hoạt động của đơn vị thông suốt; công việc chung của đơn vị được thực hiện theo đúng quy trình và hoàn thành theo tiến độ, chất lượng của chương trình, kế hoạch.
2. Công việc của đơn vị sự nghiệp hoàn thành theo tiến độ chương trình, kế hoạch đề ra.
3. Xử lý chính xác, đúng thẩm quyền; báo cáo kịp thời.

	2.3
	Quản lý viên chức, hợp đồng lao động
	1. Thực hiện quản lý viên chức và hợp đồng lao động của đơn vị.
2. Tổ chức thực hiện các quy định, quy chế làm việc, chế độ chính sách, đạo đức công vụ; xây dựng môi trường làm việc văn hóa và đạt hiệu quả cao.
	Thực hiện việc quản lý viên chức, hợp đồng lao động theo đúng quy định pháp luật, phân công, phân cấp của cơ quan có thẩm quyền, đảm bảo công khai, công bằng.
 

	2.4
	Quản lý hoạt động chung
	1. Quản lý, điều hành hoạt động của đơn vị.






2. Xử lý và quản lý văn bản đến.

3. Ký trình các văn bản do đơn vị dự thảo.
4. Định kỳ (hoặc đột xuất) báo cáo tình hình hoạt động của đơn vị với cơ quan cấp trên trực tiếp.
5. Đại diện cho đơn vị sự nghiệp về mối quan hệ công tác; ủy quyền cho một cấp phó đơn vị phụ trách khi vắng mặt theo quy chế làm việc.
	1. Nắm bắt đầy đủ các thông tin về công việc của đơn vị đang và sẽ triển khai thực hiện, kịp thời có biện pháp quản lý; tập thể đoàn kết; đơn vị hoàn thành nhiệm vụ, công việc theo kế hoạch và các công việc đột xuất được cơ quan có thẩm quyền giao theo yêu cầu tiến độ, chất lượng.
2. Văn bản được xử lý kịp thời, chính xác và quản lý theo quy định.
3. Các dự thảo văn bản được chuẩn bị theo đúng quy trình, đúng tiến độ và được phê duyệt kịp thời; ký, ban hành đúng quy chế, quy định.
4. Cung cấp thông tin, báo cáo chính xác, kịp thời theo yêu cầu của cơ quan cấp trên.
5. Phân công người chịu trách nhiệm điều hành đáp ứng yêu cầu công việc của đơn vị sự nghiệp theo quy định.

	2.5
	Quản lý tài chính, tài sản
	Tổ chức thực hiện quản lý tài sản, tài chính của đơn vị.
	Tài sản, tài chính của đơn vị được quản lý, sử dụng theo quy chế, theo ủy quyền và quy định pháp luật.

	2.6
	Chủ trì hoặc tham gia các cuộc họp, hội nghị
	1. Tham dự họp cơ quan và các cuộc họp theo quy chế làm việc của đơn vị.

2. Chủ trì họp giao ban, triển khai nhiệm vụ của đơn vị.
3. Tham dự các cuộc họp, hội nghị theo phân công của lãnh đạo cơ quan cấp trên trực tiếp.
	1. Tiếp thu và phổ biến, quán triệt các vấn đề thuộc chức năng, nhiệm vụ của đơn vị; ý kiến chỉ đạo, quyết định của cấp trên được tổ chức thực hiện kịp thời.
2. Công việc được triển khai và thông tin được trao đổi kịp thời, đúng quy định.
3. Tiếp nhận, cung cấp thông tin theo quy định; kịp thời báo cáo nội dung kết quả cuộc họp cho cấp có thẩm quyền.

	2.7
	Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thẩm quyền giao.


3- Các mối quan hệ trong công việc
3.1- Bên trong 
	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt kết quả bởi
	Quản lý trực tiếp
	Các đơn vị phối hợp chính

	
- Giám đốc Sở NN và PTNT
- Phó giám đốc Sở NN và PTNT được giao phụ trách đơn vị. 
	- Cấp phó của người đứng đầu đơn vị sự nghiệp
- Phụ trách Phòng Kế hoạch - Kỹ thuật  Tổng hợp.
- Phụ trách Phòng Hành chính -  Tổng hợp.
- Viên chức và hợp đồng lao động thuộc đơn vị.
	Các cơ quan, đơn vị có liên quan trực tiếp đến công việc được giao.


3.2- Bên ngoài 
	Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Các các cơ quan, tổ chức, đơn vị có liên quan trên địa bàn tỉnh; Chi Cục Kiểm Lâm; Hạt Kiểm Lâm; UBND các xã Đại diện các nhà tài trợ.
	- Tham gia các cuộc họp có liên quan.
- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu.
- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện công việc chuyên môn.
- Lấy thông tin thống kê.
- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu.



4- Phạm vi quyền hạn
	TT
	Quyền hạn cụ thể

	4.1
	Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

	4.2
	Được quyền quyết định các vấn đề cụ thể theo quy chế làm việc và phân cấp của cơ quan có thẩm quyền.

	4.3
	Được quyết định phân công nhiệm vụ cho các phòng/ bộ phận trực thuộc đơn vị và viên chức, hợp đồng lao động dưới quyền.

	4.4
	Được cung cấp thông tin chỉ đạo điều hành của cơ quan cấp trên trong phạm vi nhiệm vụ được giao.

	4.5
	Được tham gia các cuộc họp có liên quan đến công tác của đơn vị theo phân công, ủy quyền của Lãnh đạo cơ quan có thẩm quyền.


5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất
	Nhóm yêu cầu
	Yêu cầu cụ thể

	Trình độ
đào tạo
	Tốt nghiệp đại học trở lên ngành, chuyên ngành Lâm nghiệp; Nông nghiệp; 

	Bồi dưỡng, chứng chỉ
	- Đáp ứng điều kiện, tiêu chuẩn của người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập theo quy định pháp luật và quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo cấp phòng. 

	Kinh nghiệm (thành tích công tác)
	- Có kinh nghiệm lãnh đạo, quản lý, công tác chuyên môn theo yêu cầu tiêu chuẩn chức danh lãnh đạo quản lý hiện hành và phù hợp với yêu cầu cụ thể của đơn vị.

	Phẩm chất cá nhân
	- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan.
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công tác tốt.
- Trung thực, kiên định, biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

	Các yêu cầu khác
	- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 
- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, đề án được giao, thuộc lĩnh vực chuyên môn của đơn vị sự nghiệp.
- Hiểu biết về lĩnh vực công tác của đơn vị sự nghiệp trong hệ thông chính trị và định hướng phát triển.
- Các tiêu chuẩn, điều kiện khác theo quy định pháp luật và của cơ quan có thẩm quyền quyết định bổ nhiệm.


5.2- Các năng lực
	Nhóm năng lực
	Tên năng lực
	Cấp độ

	Nhóm năng lực chung
	Đạo đức và bản lĩnh
	4-5

	
	Tổ chức thực hiện công việc
	3-5

	
	Soạn thảo và ban hành văn bản
	3-5

	
	Giao tiếp ứng xử
	3-5

	
	Quan hệ phối hợp
	3-5

	
	Sử dụng công nghệ thông tin
	Phù hợp với chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, đơn vị và theo yêu cầu của vị trí việc làm

	
	Sử dụng ngoại ngữ
	

	Nhóm năng lực chuyên môn
	- Xây dựng văn bản
	Theo yêu cầu năng lực của vị trí việc làm chuyên môn (trong trường hợp người đứng đầu đơn vị sự nghiệp kiêm nhiệm công tác chuyên môn).

	
	- Triển khai thực hiện văn bản
	

	
	- Kiểm tra thực hiện văn bản
	

	
	- Thực hiện hoạt động chuyên môn nghiệp vụ
	

	Nhóm năng lực 
quản lý
	Tư duy chiến lược
	3-5

	
	Quản lý sự thay đổi
	3-5

	
	Ra quyết định
	3-5

	
	Quản lý nguồn lực
	3-5

	
	Phát triển nhân viên
	3-5




2. VỊ TRÍ VIỆC LÀM: PHÓ GIÁM ĐỐC

	Tên vị trí việc làm: Phó giám đốc
	Mã vị trí việc làm: RPHNH-LĐ-02.02

	
	Ngày bắt đầu thực hiện: Sau khi được phê duyệt

	Địa điểm làm việc: Ban quản lý rừng phòng hộ Na Hang; Tổ 10 thị trấn Na Hang, huyện Na Hang, tỉnh Tuyên Quang

	Quy trình công việc liên quan: Thực hiện theo quy định tại Quyết định số 362/QĐ-UBND ngày 09/12/2015 của UBND tỉnh về quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Nông nghiệp và PTNT tỉnh Tuyên Quang; Quyết định số 216/QĐ-UBND ngày 08/6/2020 của Ủy ban nhân dân tỉnh Tuyên Quang về việc sắp xếp lại cơ cấu tổ chức của các đơn vị sự nghiệp công lập trực thuộc Sở Nông nghiệp và PTNT tỉnh Tuyên Quang


1- Mục tiêu vị trí việc làm
	Giúp Người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập (sau đây gọi chung là Thủ trưởng đơn vị) quản lý, điều hành, tổ chức thực hiện một số công việc thuộc chức năng, nhiệm vụ của đơn vị sự nghiệp theo lĩnh vực phân công và chịu trách nhiệm trước Thủ trưởng đơn vị về lĩnh vực công tác được phân công.
2- Các công việc và tiêu chí đánh giá
	TT
	Các nhiệm vụ, công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	
	Nhiệm vụ, mảng công việc
	Công việc cụ thể
	

	2.1
	Tham gia quản lý, điều hành một số công việc do Thủ trưởng đơn vị phân công
	1. Giúp Thủ trưởng đơn vị quản lý, điều hành hoạt động quản lý vận hành khai thác các công trình cấp nước sinh hoạt nông thôn được giao.
2. Tham gia xử lý các công việc đột xuất (trong phạm vi được giao) và báo cáo xin ý kiến chỉ đạo của Thủ trưởng đơn vị hoặc cơ quan cấp trên trực tiếp đối với những việc vượt quá phạm vi chức trách hoặc những vấn đề còn có ý kiến khác nhau. 
3. Tham gia kiểm tra, đánh giá tình hình thực hiện công việc của đơn vị; đánh giá việc hoàn thành nhiệm vụ đối với lãnh đạo tổ chức trực thuộc và các viên chức, hợp đồng lao động được giao phụ trách.
4. Điều hành đơn vị khi được Thủ trưởng đơn vị ủy quyền hoặc Lãnh cơ quan cấp trên giao. Báo cáo về kết quả giải quyết công việc, kết quả hoạt động được giao phụ trách hoặc ủy quyền.
5. Chỉ đạo, kiểm tra, đôn đốc các tổ chức trực thuộc đơn vị triển khai thực hiện các công việc được ủy quyền hoặc phân công phụ trách; phối hợp với các cấp phó khác để giải quyết công việc có liên quan.
6. Báo cáo Thủ trưởng đơn vị về các hoạt động đã tham gia không thuộc phạm vi nhiệm vụ, quyền hạn của đơn vị nhưng được cấp có thẩm quyền phân công. 
	1. Nắm bắt được tình hình hoạt động chung của đơn vị; nắm bắt đầy đủ các thông tin về công việc thuộc mảng công việc được giao phụ trách.
2. Hoàn thành chức trách nhiệm vụ được giao và được ủy quyền. Công việc được xử lý đúng thẩm quyền, kịp thời, chính xác và đạt hiệu quả.



3. Báo cáo Thủ trưởng đơn vị về kết quả thực hiện nhiệm vụ được giao, kịp thời, theo đúng quy định.




4. Hoàn thành chức trách, nhiệm vụ của Thủ trưởng đơn vị trong thời gian được ủy quyền hoặc được Lãnh đạo cơ quan cấp trên giao.


5. Công việc được xử lý kịp thời, chính xác và đạt hiệu quả.




6. Báo cáo kịp thời, đầy đủ.

	2.2
	Quản lý
viên chức
và hợp đồng
lao động
	Tham gia quản lý viên chức, hợp đồng lao động của mảng công việc được phân công phụ trách.
	Thực hiện việc quản lý viên chức, hợp đồng lao động theo đúng quy định, quy chế của phân công của Thủ trưởng đơn vị, đảm bảo công khai, công bằng.

	2.3
	Chủ trì hoặc tham gia các cuộc họp, hội nghị
	1. Tham dự họp cơ quan và các cuộc họp theo quy chế làm việc của đơn vị.
2. Chủ trì họp giao ban, triển khai nhiệm vụ của đơn vị được giao phụ trách.
3. Tham dự các cuộc họp, hội nghị theo phân công của Thủ trưởng đơn vị hoặc theo phân công của lãnh đạo cơ quan cấp trên trực tiếp.
	1. Tiếp thu và phổ biến, quán triệt cho viên chức; ý kiến chỉ đạo, quyết định của cấp trên được tổ chức thực hiện kịp thời.
2. Công việc được triển khai và thông tin được trao đổi kịp thời, đúng quy định.
3. Tiếp nhận, cung cấp thông tin theo đúng quy định; kịp thời báo cáo nội dung kết quả cuộc họp cho cấp có thẩm quyền.

	2.5
	Đảm nhiệm công việc của Giám đốc giao
	Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản mô tả vị trí việc làm tương ứng vị trí việc làm chuyên môn được kiêm nhiệm.

	2.6
	Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thẩm quyền giao.



3- Các mối quan hệ trong công việc
3.1- Bên trong 

	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt kết quả bởi
	Quản lý trực tiếp
	Các đơn vị phối hợp chính

	- Phó giám đốc Sở NN và PTNT được giao phụ trách đơn vị;
- Giám đốc Ban Quản lý.
	- Các địa bàn trực thuộc Ban Quản lý.
- Viên chức và hợp đồng lao động theo phân công.
	Các cơ quan, đơn vị có liên quan trực tiếp đến công việc được giao.


3.2- Bên ngoài 
	Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Các các cơ quan, tổ chức, đơn vị có liên quan trên địa bàn tỉnh, huyện; Chi Cục Kiểm, Hạt Kiểm lâm, UBND các xã lâm Đại diện các nhà tài trợ.
	- Tham gia các cuộc họp có liên quan.
- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu.
- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện công việc chuyên môn.
- Lấy thông tin thống kê.
- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu.


4- Phạm vi quyền hạn
	TT
	Quyền hạn cụ thể

	4.1
	Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

	4.2
	Được quyền quyết định các vấn đề cụ thể theo quy chế làm việc và phân công, phân cấp của cơ quan có thẩm quyền.

	4.3
	Ký thay Thủ trưởng đơn vị các văn bản trong các hoạt động, nhiệm vụ hoặc công việc được Thủ trưởng phân công phụ trách và các văn bản khác theo sự ủy quyền của Thủ trưởng đơn vị

	4.4
	Trao đổi thông tin, nghiệp vụ chuyên môn với cơ quan, đơn vị có liên quan

	4.5
	Được quyết định phân công nhiệm vụ cho các phòng và viên chức thuộc thẩm quyền quản lý

	4.6
	Được cung cấp thông tin chỉ đạo điều hành của cơ quan cấp trên trong phạm vi nhiệm vụ được giao

	4.7
	Được tham gia các cuộc họp có liên quan đến công tác của đơn vị theo phân công, ủy quyền của Lãnh đạo cơ quan có thẩm quyền.


5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất
	Nhóm yêu cầu
	Yêu cầu cụ thể

	Trình độ đào tạo
	Tốt nghiệp đại học trở lên ngành, chuyên ngành Lâm nghiệp, Nông nghiệp.

	Bồi dưỡng, chứng chỉ
	- Đáp ứng điều kiện, tiêu chuẩn của Cấp phó của Người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập theo quy định pháp luật và quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo cấp phòng.

	Kinh nghiệm (thành tích công tác)
	- Có kinh nghiệm lãnh đạo, quản lý, công tác chuyên môn theo yêu cầu tiêu chuẩn chức danh lãnh đạo quản lý hiện hành và phù hợp với yêu cầu cụ thể của đơn vị.

	Phẩm chất
cá nhân
	- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định cơ quan.
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công tác tốt.
- Trung thực, kiên định, biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

	Các yêu cầu khác
	- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 
- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, đề án được giao, thuộc lĩnh vực chuyên môn của đơn vị sự nghiệp.
- Hiểu biết về lĩnh vực công tác của đơn vị sự nghiệp trong hệ thông chính trị và định hướng phát triển.
- Các tiêu chuẩn, điều kiện khác theo quy định pháp luật và của cơ quan có thẩm quyền quyết định bổ nhiệm.


5.2- Các năng lực
	Nhóm năng lực
	Tên năng lực
	Cấp độ

	Nhóm năng lực chung
	Đạo đức và bản lĩnh
	3-4

	
	Tổ chức thực hiện công việc
	3-4

	
	Soạn thảo và ban hành văn bản
	3-4

	
	Giao tiếp ứng xử
	3-4

	
	Quan hệ phối hợp
	3-4

	
	Sử dụng công nghệ thông tin
	Phù hợp với chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, đơn vị và theo yêu cầu của vị trí việc làm

	
	Sử dụng ngoại ngữ
	

	Nhóm năng lực
 chuyên môn
	- Xây dựng văn bản
	Theo yêu cầu năng lực của vị trí việc làm cấp nước nông thôn

	
	- Triển khai thực hiện văn bản
	

	
	- Kiểm tra thực hiện văn bản
	

	
	- Thực hiện hoạt động chuyên môn nghiệp vụ
	

	Nhóm năng lực quản lý
	Tư duy chiến lược
	2-4

	
	Quản lý sự thay đổi
	2-4

	
	Ra quyết định
	2-4

	
	Quản lý nguồn lực
	2-4

	
	Phát triển nhân viên
	2-4



II. VỊ TRÍ VIỆC LÀM CHỨC DANH NGHỀ NGHIỆP CHUYÊN NGÀNH
1. BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM: QUẢN LÝ BẢO VỆ RỪNG HẠNG II

	Tên vị trí việc làm: Quản lý bảo vệ rừng hạng II
	Mã vị trí việc làm: RPHNH-CN-01.03

	
	Ngày bắt đầu thực hiện: Sau khi được phê duyệt

	Địa điểm làm việc: Ban quản lý rừng phòng hộ Na Hang; Tổ 10 thị trấn Na Hang, huyện Na Hang, tỉnh Tuyên Quang

	Quy trình công việc liên quan: Thực hiện theo quy định tại Quyết định số 362/QĐ-UBND ngày 09/12/2015 của UBND tỉnh về quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Nông nghiệp và PTNT tỉnh Tuyên Quang; Quyết định số 216/QĐ-UBND ngày 08/6/2020 của Ủy ban nhân dân tỉnh Tuyên Quang về việc sắp xếp lại cơ cấu tổ chức của các đơn vị sự nghiệp công lập trực thuộc Sở Nông nghiệp và PTNT tỉnh Tuyên Quang


1- Mục tiêu vị trí việc làm
	Tham mưu xây dựng, đề xuất nhiệm vụ, giải pháp, phương án kỹ thuật về công tác Bảo vệ rừng và Phát triển rừng, hiệu quả và bền vững; Tham mưu thực hiện nhiệm vụ nghiệm thu lâm sinh theo quy định của nhà nước; Tổ chức thực hiện nhiệm vụ chuyên môn theo địa bàn, lĩnh vực được phân công.
2. Các công việc và tiêu chí đánh giá.
	TT
	Các nhiệm vụ, công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	
	Nhiệm vụ, mảng công việc
	Công việc cụ thể
	

	2.1
	Xây dựng văn bản
	Triển khai hướng dẫn chuyên môn nghiệp vụ về quy định pháp luật về công tác Bảo vệ rừng và Phát triển rừng đảm bảo phù hợp, hiệu quả trên địa bàn tỉnh theo quy định của pháp luật
	Ý kiến tham gia có chất lượng.

	2.2
	Triển khai thực hiện văn bản
	Chủ trì tổ chức tuyên truyền, phổ biến, hướng dẫn, phát hiện, ngăn ngừa và xử lý theo thẩm quyền hoặc đề xuất với cấp trên xử lý các hành vi vi phạm các quy định pháp luật chuyên ngành hiệu quả và bền vững trên địa bàn tỉnh theo quy định của pháp luật
	Hoạt động tuyên truyền, phổ biến đúng kế hoạch; nội dung hướng dẫn thực hiện theo quy định, đảm bảo chất lượng, hoàn thành đúng tiến độ.

	2.3
	Kiểm tra thực hiện văn bản
	Tham gia kiểm tra và giải quyết những tranh chấp, khiếu nại về chuyên môn nghiệp vụ chuyên ngành thuộc lĩnh vực được giao khi có yêu cầu.
	Báo cáo kiểm tra phản ánh chính xác, đầy đủ nội dung, thông tin theo yêu cầu. Các tranh chấp, khiếu nại (nếu có) được giải quyết dứt điểm.

	2.4
	Thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ
	- Tham mưu lập kế hoạch quản lý bảo vệ và phát triển rừng hàng năm; cập nhật các quy trình kỹ thuật, công nghệ mới để hướng dẫn cho cán bộ cơ sở; theo dõi, cập nhật diễn biễn rừng và đất lâm nghiệp hàng năm; tham mưu xây dựng quy hoạch rừng và đất rừng, xây dựng các đề án, dự án về phát triển nông, lâm nghiệp theo sự phân công của lãnh đạo.
- Chủ trì hoặc tham gia xây dựng mục tiêu, chương trình, nội dung, biên soạn tài liệu và tổ chức thực hiện bồi dưỡng nghiệp vụ cho viên chức chức danh nghề nghiệp hạng III, hạng IV.
	Đảm bảo quy trình công tác; hoàn thành công việc đúng tiến độ, chất lượng và hiệu quả.

	2.5
	Phối hợp thực hiện.
	Phối hợp với các đơn vị, cá nhân liên quan triển khai thực hiện nhiệm vụ chuyên môn thuộc lĩnh vực chuyên ngành được giao.
	Nội dung phối hợp được hoàn thành đạt chất lượng, theo đúng tiến độ kế hoạch.

	2.6
	Thực hiện chế độ hội họp.
	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo liên quan đến công tác chuyên môn được phân công.
	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo đầy đủ, chuẩn bị tài liệu và ý kiến phát biểu theo yêu cầu.

	2.7
	Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Chủ động xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Kế hoạch công tác của cá nhân được xây dựng theo đúng kế hoạch công tác của đơn vị và báo cáo cấp có thẩm quyền để thực hiện.

	2.8
	Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


3. Các mối quan hệ trong công việc
3.1. Bên trong 
	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt kết quả bởi
	Quan hệ phối hợp trực tiếp
	Các đơn vị phối hợp chính

	- Giám đốc, Phó giám đốc; Bộ phận Kế hoạch - Kỹ thuật, HC -Tổng hợp.
	Các viên chức trong đơn vị.
	Các cơ quan, tổ chức, đơn vị thuộc Sở NN và PTNT; các phòng, Ban, tổ quản lý thuộc đơn vị.


3.2. Bên ngoài
	Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Các cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động liên quan đến lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của đơn vị. Hatk Kiểm lâm, UBND các xã…
	- Tham gia các cuộc họp có liên quan;
- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu;
- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện công việc chuyên môn;
- Lấy thông tin thống kê;
- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu.


4. Phạm vi và quyền hạn
	TT
	Quyền hạn cụ thể

	1
	Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao (đối với các công việc có quy định bắt buộc về phương pháp, quy trình, trình tự thủ tục thực hiện thì thực hiện theo quy định tương ứng).

	2
	Tham gia ý kiến các vấn đề liên quan đến nhiệm vụ chuyên môn của cơ quan, đơn vị.

	3
	Được cung cấp thông tin chỉ đạo, điều hành của cơ quan, đơn vị trong phạm vi nhiệm vụ được giao.

	4
	Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho nhiệm vụ được giao.

	5
	Được tham gia các cuộc họp, hội nghị, hội thảo có liên quan theo quy định hoặc phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


5. Các yêu cầu về trình độ, phẩm chất, năng lực
5.1. Yêu cầu về trình độ, phẩm chất
	Nhóm yêu cầu
	Yêu cầu cụ thể

	Trình độ đào tạo
	Chuyên môn nghiệp vụ: Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên ngành, chuyên ngành  Lâm nghiệp, Nông nghiệp.

	Bồi dưỡng, chứng chỉ
	Có chứng chỉ bồi dưỡng theo tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp chuyên ngành của vị trí việc làm.
Có kinh nghiệm công tác đáp ứng yêu cầu của vị trí việc làm.

	Kinh nghiệm (thành tích công tác)
	Có chứng chỉ bồi dưỡng theo tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp chuyên ngành của vị trí việc làm.
Có kinh nghiệm công tác đáp ứng yêu cầu của vị trí việc làm.

	Phẩm chất cá nhân
	- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định của cơ quan;
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công tác tốt;
- Trung thực, thẳng thắn, cẩn thận, bảo mật thông tin;
- Khả năng đoàn kết nội bộ;
- Chịu được áp lực trong công việc;
- Tập trung, sáng tạo, tư duy độc lập và logic.

	Các yêu cầu khác
	- Nắm vững đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước và của ngành, đơn vị;
- Nắm vững các văn bản pháp luật chuyên ngành về lĩnh vực nước sạch nông thôn và quy định pháp luật khác có liên quan; nắm được những điểm cơ bản của pháp luật quốc tế chuyên ngành về lĩnh vực nước sạch nông thôn;
- Vận dụng tốt các kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực vào công việc chuyên môn đảm nhiệm;
- Có năng lực nghiên cứu khoa học, nắm vững những thành tựu khoa học công nghệ, kỹ thuật tiên tiến trong và ngoài nước liên quan đến chuyên ngành của vị trí việc làm; chủ trì hoặc tham gia công trình nghiên cứu khoa học hoặc đề án đã được Hội đồng khoa học cấp bộ hoặc cấp tỉnh công nhận và đưa vào áp dụng có hiệu quả.


5.2. Yêu cầu về năng lực
	
Nhóm năng lực
	Tên năng lực
	Cấp độ

	Nhóm năng lực chung
	Đạo đức và bản lĩnh
	3-5

	
	Tổ chức thực hiện công việc
	3-4

	
	Soạn thảo và ban hành văn bản
	3-4

	
	Giao tiếp ứng xử
	3-4

	
	Quan hệ phối hợp
	3-4

	
	Sử dụng công nghệ thông tin
	Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của vị trí việc làm

	
	Sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số
	

	Nhóm năng lực chuyên môn
	Xây dựng văn bản
	3-4

	
	Triển khai thực hiện văn bản
	3-4

	
	Kiểm tra thực hiện văn bản
	3-4

	
	Thực hiện hoạt động chuyên môn nghiệp vụ
	3-4

	Nhóm năng lực quản lý
	Tư duy chiến lược
	2-3

	
	Quản lý sự thay đổi
	2-3

	
	Ra quyết định
	2-3

	
	Quản lý nguồn lực
	2-3

	
	Phát triển đội ngũ
	2-3






2. VỊ TRÍ VIỆC LÀM: QUẢN LÝ BẢO VỆ RỪNG HẠNG III

	Tên vị trí việc làm: Quản lý bảo vệ rừng hạng III
	Mã vị trí việc làm: RPHNH-CN-02.03

	
	Ngày bắt đầu thực hiện: Sau khi được phê duyệt

	Địa điểm làm việc: Ban quản lý rừng phòng hộ Na Hang; Tổ 10 thị trấn Na Hang, huyện Na Hang, tỉnh Tuyên Quang

	Quy trình công việc liên quan: Thực hiện theo quy định tại Quyết định số 362/QĐ-UBND ngày 09/12/2015 của UBND tỉnh về quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Nông nghiệp và PTNT tỉnh Tuyên Quang; Quyết định số 216/QĐ-UBND ngày 08/6/2020 của Ủy ban nhân dân tỉnh Tuyên Quang về việc sắp xếp lại cơ cấu tổ chức của các đơn vị sự nghiệp công lập trực thuộc Sở Nông nghiệp và PTNT tỉnh Tuyên Quang


1- Mục tiêu vị trí việc làm
	Tham mưu xây dựng, đề xuất nhiệm vụ, giải pháp, phương án kỹ thuật về công tác Bảo vệ rừng và Phát triển rừng, hiệu quả và bền vững; Tham mưu thực hiện nhiệm vụ nghiệm thu lâm sinh theo quy định của nhà nước; Tổ chức thực hiện nhiệm vụ chuyên môn theo địa bàn, lĩnh vực được phân công.
2. Các công việc và tiêu chí đánh giá.
	TT
	Các nhiệm vụ, công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	
	Nhiệm vụ, mảng công việc
	Công việc cụ thể
	

	2.1
	Xây dựng văn bản
	Triển khai hướng dẫn chuyên môn nghiệp vụ về quy định pháp luật về công tác Bảo vệ rừng và Phát triển rừng đảm bảo phù hợp, hiệu quả trên địa bàn tỉnh theo quy định của pháp luật
	Ý kiến tham gia có chất lượng.

	2.2
	Triển khai thực hiện văn bản
	Chủ trì tổ chức tuyên truyền, phổ biến, hướng dẫn, phát hiện, ngăn ngừa và xử lý theo thẩm quyền hoặc đề xuất với cấp trên xử lý các hành vi vi phạm các quy định pháp luật chuyên ngành hiệu quả và bền vững trên địa bàn tỉnh theo quy định của pháp luật
	Hoạt động tuyên truyền, phổ biến đúng kế hoạch; nội dung hướng dẫn thực hiện theo quy định, đảm bảo chất lượng, hoàn thành đúng tiến độ.

	2.3
	Kiểm tra thực hiện văn bản
	Tham gia kiểm tra và giải quyết những tranh chấp, khiếu nại về chuyên môn nghiệp vụ chuyên ngành thuộc lĩnh vực được giao khi có yêu cầu.
	Báo cáo kiểm tra phản ánh chính xác, đầy đủ nội dung, thông tin theo yêu cầu. Các tranh chấp, khiếu nại (nếu có) được giải quyết dứt điểm.

	2.4
	Thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ
	- Tham mưu lập kế hoạch quản lý bảo vệ và phát triển rừng hàng năm; cập nhật các quy trình kỹ thuật, công nghệ mới để hướng dẫn cho cán bộ cơ sở; theo dõi, cập nhật diễn biễn rừng và đất lâm nghiệp hàng năm; tham mưu xây dựng quy hoạch rừng và đất rừng, xây dựng các đề án, dự án về phát triển nông, lâm nghiệp theo sự phân công của lãnh đạo.
- Chủ trì hoặc tham gia xây dựng mục tiêu, chương trình, nội dung, biên soạn tài liệu và tổ chức thực hiện bồi dưỡng nghiệp vụ cho viên chức chức danh nghề nghiệp hạng hạng IV.
	Đảm bảo quy trình công tác; hoàn thành công việc đúng tiến độ, chất lượng và hiệu quả.

	2.5
	Phối hợp thực hiện.
	Phối hợp với các đơn vị, cá nhân liên quan triển khai thực hiện nhiệm vụ chuyên môn thuộc lĩnh vực chuyên ngành được giao.
	Nội dung phối hợp được hoàn thành đạt chất lượng, theo đúng tiến độ kế hoạch.

	2.6
	Thực hiện chế độ hội họp.
	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo liên quan đến công tác chuyên môn được phân công.
	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo đầy đủ, chuẩn bị tài liệu và ý kiến phát biểu theo yêu cầu.

	2.7
	Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Chủ động xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Kế hoạch công tác của cá nhân được xây dựng theo đúng kế hoạch công tác của đơn vị và báo cáo cấp có thẩm quyền để thực hiện.

	2.8
	Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


3. Các mối quan hệ trong công việc
3.1. Bên trong 
	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt kết quả bởi
	Quan hệ phối hợp trực tiếp
	Các đơn vị phối hợp chính

	Giám đốc, Phó giám đốc; Bộ phận Kế hoạch - Kỹ thuật, HC -Tổng hợp.
	Các viên chức trong đơn vị.
	Các cơ quan, tổ chức, đơn vị thuộc Sở NN và PTNT; các phòng, Ban, tổ quản lý thuộc đơn vị.



3.2. Bên ngoài
	Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Các cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động liên quan đến lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của đơn vị. Hạt Kiểm lâm, UBND các xã…
	- Tham gia các cuộc họp có liên quan;
- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu;
- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện công việc chuyên môn;
- Lấy thông tin thống kê;
- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu.


4. Phạm vi và quyền hạn
	TT
	Quyền hạn cụ thể

	1
	Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao (đối với các công việc có quy định bắt buộc về phương pháp, quy trình, trình tự thủ tục thực hiện thì thực hiện theo quy định tương ứng).

	2
	Tham gia ý kiến các vấn đề liên quan đến nhiệm vụ chuyên môn của cơ quan, đơn vị.

	3
	Được cung cấp thông tin chỉ đạo, điều hành của cơ quan, đơn vị trong phạm vi nhiệm vụ được giao.

	4
	Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho nhiệm vụ được giao.

	5
	Được tham gia các cuộc họp, hội nghị, hội thảo có liên quan theo quy định hoặc phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


5. Các yêu cầu về trình độ, phẩm chất, năng lực
5.1. Yêu cầu về trình độ, phẩm chất
	Nhóm yêu cầu
	Yêu cầu cụ thể

	Trình độ đào tạo
	Chuyên môn nghiệp vụ: Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên ngành, chuyên ngành  Lâm nghiệp, Nông nghiệp.

	Bồi dưỡng, chứng chỉ
	Có chứng chỉ bồi dưỡng theo tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp chuyên ngành của vị trí việc làm.
Có kinh nghiệm công tác đáp ứng yêu cầu của vị trí việc làm.

	Kinh nghiệm (thành tích công tác)
	Có chứng chỉ bồi dưỡng theo tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp chuyên ngành của vị trí việc làm.
Có kinh nghiệm công tác đáp ứng yêu cầu của vị trí việc làm.

	Phẩm chất cá nhân
	- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định của cơ quan;
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công tác tốt;
- Trung thực, thẳng thắn, cẩn thận, bảo mật thông tin;
- Khả năng đoàn kết nội bộ;
- Chịu được áp lực trong công việc;
- Tập trung, sáng tạo, tư duy độc lập và logic.

	Các yêu cầu khác
	- Nắm vững đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước và của ngành, đơn vị;
- Nắm vững các văn bản pháp luật chuyên ngành về lĩnh vực nước sạch nông thôn và quy định pháp luật khác có liên quan; nắm được những điểm cơ bản của pháp luật quốc tế chuyên ngành về lĩnh vực nước sạch nông thôn;
- Vận dụng tốt các kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực vào công việc chuyên môn đảm nhiệm;
- Có năng lực nghiên cứu khoa học, nắm vững những thành tựu khoa học công nghệ, kỹ thuật tiên tiến trong và ngoài nước liên quan đến chuyên ngành của vị trí việc làm; chủ trì hoặc tham gia công trình nghiên cứu khoa học hoặc đề án đã được Hội đồng khoa học cấp bộ hoặc cấp tỉnh công nhận và đưa vào áp dụng có hiệu quả.


5.2. Yêu cầu về năng lực
	
Nhóm năng lực
	Tên năng lực
	Cấp độ

	Nhóm năng lực chung
	Đạo đức và bản lĩnh
	3-4

	
	Tổ chức thực hiện công việc
	2-3

	
	Soạn thảo và ban hành văn bản
	2-3

	
	Giao tiếp ứng xử
	2-3

	
	Quan hệ phối hợp
	2-3

	
	Sử dụng công nghệ thông tin
	Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của vị trí việc làm

	
	Sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số
	

	Nhóm năng lực chuyên môn
	Xây dựng văn bản
	2-3

	
	Triển khai thực hiện văn bản
	2-3

	
	Thực hiện hoạt động chuyên môn nghiệp vụ
	2-3

	Nhóm năng lực quản lý
	Tư duy chiến lược
	1-2

	
	Quản lý sự thay đổi
	1-2

	
	Ra quyết định
	1-2

	
	Quản lý nguồn lực
	1-2

	
	Phát triển đội ngũ
	1-2





III. VỊ TRÍ VIỆC LÀM CHỨC DANH NGHỀ NGHIỆP CHUYÊN MÔN DÙNG CHUNG
1. VỊ TRÍ VIỆC LÀM: CHUYÊN VIÊN VỀ HÀNH CHÍNH - VĂN PHÒNG

	Tên vị trí việc làm: Chuyên viên về hành chính - Văn phòng
	Mã vị trí việc làm: RPHNH-CM-01.05

	
	Ngày bắt đầu thực hiện: Sau khi được phê duyệt

	Địa điểm làm việc: Ban quản lý rừng phòng hộ Na Hang; Tổ 10 thị trấn Na Hang, huyện Na Hang, tỉnh Tuyên Quang

	Quy trình công việc liên quan: Thực hiện theo quy định tại Quyết định số 362/QĐ-UBND ngày 09/12/2015 của UBND tỉnh về quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Nông nghiệp và PTNT tỉnh Tuyên Quang; Quyết định số 216/QĐ-UBND ngày 08/6/2020 của Ủy ban nhân dân tỉnh Tuyên Quang về việc sắp xếp lại cơ cấu tổ chức của các đơn vị sự nghiệp công lập trực thuộc Sở Nông nghiệp và PTNT tỉnh Tuyên Quang


1. Mục tiêu vị trí việc làm: Tham mưu thực hiện nhiệm vụ hành chính, tổng hợp liên quan đến các lĩnh vực hoạt động của đơn vị; tổ chức thực hiện nhiệm vụ chuyên môn theo địa bàn, lĩnh vực được phân công.
2. Các công việc và tiêu chí đánh giá
	TT
	Các nhiệm vụ, công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	
	Nhiệm vụ, mảng công việc
	Công việc cụ thể
	

	2.1
	Xây dựng văn bản
	Tham mưu xây dựng các văn bản liên quan đến nhiệm vụ hành chính, tổng hợp của đơn vị
	Các văn bản được phát hành theo đúng quy định 

	2.2
	Triển khai thực hiện văn bản
	Triển khai thực hiện các văn bản hướng dẫn, liên quan đến lĩnh vực hoạt động được giao theo đúng quy định
	Phương án kỹ thuật được triển khai đảm bảo chất lượng, hoàn thành đúng tiến độ.

	2.3
	Thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ
	- Tham mưu với thủ trưởng cơ quan duy trì thực hiện các hoạt động của Ban quản lý theo Nội quy và Quy chế làm việc của đơn vị
- Tham mưu quản lý viên chức, thực hiện nhiệm vụ về công tác tổ chức, thi đua, khen thưởng, kỷ luật đối với viên chức theo quy định của nhà nước.
- Trực tiếp giúp Giám đốc thực hiện mọi chế độ quản lý tài chính đúng quy định; thực hiện nội quy và an ninh trật tự cơ quan. Quản lý chặt chẽ tài sản, vật tư, dụng cụ kỹ thuật, văn phòng phẩm v.v..
	Đảm bảo quy trình công tác; hoàn thành công việc đúng tiến độ, chất lượng và hiệu quả.

	2.4
	Phối hợp thực hiện.
	Phối hợp với các đơn vị, cá nhân liên quan triển khai thực hiện nhiệm vụ chuyên môn thuộc lĩnh vực chuyên ngành được giao
	Nội dung phối hợp được hoàn thành đạt chất lượng, theo đúng tiến độ kế hoạch.

	2.5
	Thực hiện chế độ hội họp. 

	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo liên quan đến công tác chuyên môn được phân công.

	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo đầy đủ, chuẩn bị tài liệu và ý kiến phát biểu theo yêu cầu.

	2.6
	Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Chủ động xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Kế hoạch công tác của cá nhân được xây dựng theo đúng kế hoạch công tác của đơn vị và báo cáo cấp có thẩm quyền để thực hiện.

	2.7
	Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


3. Các mối quan hệ trong công việc
3.1. Bên trong 
	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt kết quả bởi
	Quan hệ phối hợp trực tiếp
	Các đơn vị phối hợp chính

	- Giám đốc, Phó giám đốc; Bộ phận Kế hoạch - Kỹ thuật. Hành chính - Tổng hợp
	Các viên chức trong đơn vị.
	Các cơ quan, tổ chức, đơn vị thuộc Sở NN và PTNT; các bộ phận thuộc đơn vị.


3.2. Bên ngoài 
	Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Các cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động liên quan đến lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của đơn vị. Hạt Kiểm Lâm, UBND các  xã…

	- Tham gia các cuộc họp có liên quan;
- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu;
- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện công việc chuyên môn;
- Lấy thông tin thống kê;
- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu.


4. Phạm vi và quyền hạn
	TT
	Quyền hạn cụ thể

	1
	Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao 

	2
	Tham gia ý kiến các vấn đề liên quan đến nhiệm vụ chuyên môn của cơ quan, đơn vị.

	3
	Được cung cấp thông tin chỉ đạo, điều hành của cơ quan, đơn vị trong phạm vi nhiệm vụ được giao.

	4
	Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho nhiệm vụ được giao.

	5
	Được tham gia các cuộc họp, hội nghị, hội thảo có liên quan theo quy định hoặc phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


5. Các yêu cầu về trình độ, phẩm chất, năng lực 
5.1. Yêu cầu về trình độ, phẩm chất
	Nhóm yêu cầu
	Yêu cầu cụ thể

	Trình độ đào tạo
	Chuyên môn nghiệp vụ: Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên ngành, Lâm nghiệp, Nông nghiệp; Kinh tế nông nghiệp; Kế toán hành chính sự nghiệp; Tài chính - Ngân hàng; Quản lý kinh tế; Kinh tế phát triển.

	Bồi dưỡng, chứng chỉ
	Có chứng chỉ bồi dưỡng theo tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp chuyên ngành của vị trí việc làm.
Có kinh nghiệm công tác đáp ứng yêu cầu của vị trí việc làm.

	Phẩm chất cá nhân
	- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định của cơ quan, đơn vị;
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công tác tốt;
- Trung thực, thẳng thắn, cẩn thận, bảo mật thông tin;
- Khả năng đoàn kết nội bộ;
- Chịu được áp lực trong công việc;
- Tập trung, sáng tạo, tư duy độc lập và logic.

	Các yêu cầu khác
	 - Nắm vững đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước và của ngành;
- Nắm vững các văn bản pháp luật chuyên ngành liên quan đến lĩnh vực nước sạch và vệ sinh môi trường và quy định pháp luật khác có liên quan; 
- Vận dụng tốt các kiến thức cơ bản, quy trình, quy phạm kỹ thuật chuyên ngành vào công việc chuyên môn đảm nhiệm;
- Nắm được phương pháp khảo sát, thực nghiệm; cách thu thập và yêu cầu về số liệu, thông tin để phục vụ cho công viẹc chuyên môn đảm nhiệm.


5.2. Yêu cầu về năng lực
	Nhóm năng lực
	Tên năng lực
	Cấp độ

	Nhóm năng lực chung
	- Đạo đức và bản lĩnh
	3-4

	
	- Tổ chức thực hiện công việc
	2-3

	
	- Soạn thảo và ban hành văn bản
	2-3

	
	- Giao tiếp ứng xử
	2-3

	
	- Quan hệ phối hợp
	2-3

	
	- Sử dụng công nghệ thông tin
	Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của vị trí việc làm

	
	- Sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số
	

	Nhóm năng lực
 chuyên môn
	- Xây dựng văn bản
	2-3

	
	- Triển khai thực hiện văn bản
	2-3

	
	- Thực hiện hoạt động chuyên môn nghiệp vụ
	2-3

	Nhóm năng lực 
quản lý
	- Tư duy chiến lược
	1-2

	
	- Quản lý sự thay đổi
	1-2

	
	- Ra quyết định
	1-2

	
	- Quản lý nguồn lực
	1-2

	
	- Phát triển đội ngũ
	1-2





2. BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM: KẾ TOÁN TRƯỞNG (PHỤ TRÁCH KẾ TOÁN)

	Tên vị trí việc làm: Kế toán trưởng (phụ trách kế toán)
	Mã vị trí việc làm: RPHNH-CM-02.06

	
	Ngày bắt đầu thực hiện: Sau khi được phê duyệt

	Địa điểm làm việc: Ban quản lý rừng phòng hộ Na Hang; Tổ 10 thị trấn Na Hang, huyện Na Hang, tỉnh Tuyên Quang

	Quy trình công việc liên quan: Thực hiện theo quy định tại Quyết định số 362/QĐ-UBND ngày 09/12/2015 của UBND tỉnh về quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Nông nghiệp và PTNT tỉnh Tuyên Quang; Quyết định số 216/QĐ-UBND ngày 08/6/2020 của Ủy ban nhân dân tỉnh Tuyên Quang về việc sắp xếp lại cơ cấu tổ chức của các đơn vị sự nghiệp công lập trực thuộc Sở Nông nghiệp và PTNT tỉnh Tuyên Quang


1. Mục tiêu vị trí việc làm: Tham mưu thực hiện nhiệm vụ Kế toán của đơn vị; tổ chức thực hiện nhiệm vụ chuyên môn khác được phân công.
2. Các công việc và tiêu chí đánh giá
	TT
	Các nhiệm vụ, công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	
	Nhiệm vụ, mảng công việc
	Công việc cụ thể
	

	2.1
	Xây dựng văn bản
	Tham mưu xây dựng các văn bản liên quan đến nhiệm vụ kế toán trưởng của đơn vị
	Các văn bản được phát hành theo đúng quy định 

	2.2
	Triển khai thực hiện văn bản
	Triển khai thực hiện các văn bản hướng dẫn, liên quan đến lĩnh vực kế toán trưởng theo đúng quy định
	Nhiệm vụ được triển khai đảm bảo chất lượng, hoàn thành đúng tiến độ.

	2.3
	Thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ
	- Xây dựng, thực hiện kế hoạch dự toán kinh phí, quản lý, sử dụng kinh phí, tài sản của đơn vị theo đúng quy định.
- Theo dõi, thực hiện các chế độ, chính sách về lao động, tiền lương, BHXH.
- Tham mưu xây dựng kế hoạch tài chính, phân tích số liệu, tổng hợp các hoạt động tài chính, đề xuất các giải pháp thực hiện cơ chế tự chủ về tài chính.
- Hướng dẫn, kiểm tra và giám sát các hoạt động kế toán đã phân cấp. 
- Thực hiện quản lý tài chính từ nguồn kinh phí ngân sách cấp hoạt động thường xuyên, nguồn vốn đầu tư xây dựng các dự án theo quy định của Pháp luật.
	Đảm bảo quy trình công tác; hoàn thành công việc đúng tiến độ, chất lượng và hiệu quả.

	2.4
	Phối hợp thực hiện.
	Phối hợp với các đơn vị, cá nhân liên quan triển khai thực hiện nhiệm vụ chuyên môn thuộc lĩnh vực kế toán của đơn vị
	Nội dung phối hợp được hoàn thành đạt chất lượng, theo đúng tiến độ kế hoạch.

	2.5
	Thực hiện chế độ hội họp. 

	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo liên quan đến công tác chuyên môn được phân công.

	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo đầy đủ, chuẩn bị tài liệu và ý kiến phát biểu theo yêu cầu.

	2.6
	Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Chủ động xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Kế hoạch công tác của cá nhân được xây dựng theo đúng kế hoạch công tác của đơn vị và báo cáo cấp có thẩm quyền để thực hiện.

	2.7
	Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


3. Các mối quan hệ trong công việc
3.1. Bên trong 
	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt kết quả bởi
	Quan hệ phối hợp trực tiếp
	Các đơn vị phối hợp chính

	- Giám đốc, Phó giám  đốc;- Bộ phận Kế hoạch – Kỹ thuật, Hành chính - Tổng hợp
	Các viên chức trong đơn vị.
	Các cơ quan, tổ chức, đơn vị thuộc Sở NN và PTNT; các phòng, Ban, tổ quản lý thuộc đơn vị.


3.2. Bên ngoài 
	Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Các cơ quan, tổ chức, Ngân Hàng; Kho bạc Nhà nước, Kế hoạch và Đầu tư; Tài chính và các đơn vị khác có liên quan.
	- Tham gia các cuộc họp có liên quan;
- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu;
- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện công việc chuyên môn;
- Lấy thông tin thống kê;
- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu.


4. Phạm vi và quyền hạn
	TT
	Quyền hạn cụ thể

	1
	Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc kế toán của đơn vị 

	2
	Tham gia ý kiến các vấn đề liên quan đến nhiệm vụ chuyên môn của cơ quan, đơn vị.

	3
	Được cung cấp thông tin chỉ đạo, điều hành của cơ quan, đơn vị trong phạm vi nhiệm vụ được giao.

	4
	Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho nhiệm vụ được giao.

	5
	Được tham gia các cuộc họp, hội nghị, hội thảo có liên quan theo quy định hoặc phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


5. Các yêu cầu về trình độ, phẩm chất, năng lực 
5.1. Yêu cầu về trình độ, phẩm chất
	Nhóm yêu cầu
	Yêu cầu cụ thể

	Trình độ đào tạo
	Chuyên môn nghiệp vụ: Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên ngành, chuyên ngành Kinh tế; Kế toán.

	Bồi dưỡng, chứng chỉ
	Có chứng chỉ bồi dưỡng theo tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp chuyên ngành của vị trí việc làm.
Có kinh nghiệm công tác đáp ứng yêu cầu của vị trí việc làm.

	Phẩm chất cá nhân
	- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định của cơ quan, đơn vị;
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công tác tốt;
- Trung thực, thẳng thắn, cẩn thận, bảo mật thông tin;
- Khả năng đoàn kết nội bộ;
- Chịu được áp lực trong công việc;
- Tập trung, sáng tạo, tư duy độc lập và logic.

	Các yêu cầu khác
	 - Nắm vững đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước và của ngành;
- Nắm vững các văn bản pháp luật chuyên ngành liên quan đến lĩnh vực nước sạch và vệ sinh môi trường và quy định pháp luật khác có liên quan; 
- Vận dụng tốt các kiến thức cơ bản, quy trình, quy phạm kỹ thuật chuyên ngành vào công việc chuyên môn đảm nhiệm;
- Nắm được phương pháp khảo sát, thực nghiệm; cách thu thập và yêu cầu về số liệu, thông tin để phục vụ cho công viẹc chuyên môn đảm nhiệm.


5.2. Yêu cầu về năng lực
	Nhóm năng lực
	Tên năng lực
	Cấp độ

	Nhóm năng lực chung
	- Đạo đức và bản lĩnh
	3-4

	
	- Tổ chức thực hiện công việc
	2-3

	
	- Soạn thảo và ban hành văn bản
	2-3

	
	- Giao tiếp ứng xử
	2-3

	
	- Quan hệ phối hợp
	2-3

	
	- Sử dụng công nghệ thông tin
	Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của vị trí việc làm

	
	- Sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số
	

	Nhóm năng lực
 chuyên môn
	- Xây dựng văn bản
	2-3

	
	- Triển khai thực hiện văn bản
	2-3

	
	- Thực hiện hoạt động chuyên môn nghiệp vụ
	2-3

	Nhóm năng lực 
quản lý
	- Tư duy chiến lược
	1-2

	
	- Quản lý sự thay đổi
	1-2

	
	- Ra quyết định
	1-2

	
	- Quản lý nguồn lực
	1-2

	
	- Phát triển đội ngũ
	1-2




3. VỊ TRÍ VIỆC LÀM: KẾ TOÁN VIÊN

	Tên vị trí việc làm: Kế toán viên
	Mã vị trí việc làm: RPHNH-CM-03.07

	
	Ngày bắt đầu thực hiện: Sai khi được phê duyệt

	Địa điểm làm việc: Ban quản lý rừng phòng hộ Na Hang; Tổ 10 thị trấn Na Hang, huyện Na Hang, tỉnh Tuyên Quang

	Quy trình công việc liên quan: Thực hiện theo quy định tại Quyết định số 362/QĐ-UBND ngày 09/12/2015 của UBND tỉnh về quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Nông nghiệp và PTNT tỉnh Tuyên Quang; Quyết định số 216/QĐ-UBND ngày 08/6/2020 của Ủy ban nhân dân tỉnh Tuyên Quang về việc sắp xếp lại cơ cấu tổ chức của các đơn vị sự nghiệp công lập trực thuộc Sở Nông nghiệp và PTNT tỉnh Tuyên Quang


1. Mục tiêu vị trí việc làm: Tham mưu thực hiện nhiệm vụ Kế toán của đơn vị; tổ chức thực hiện nhiệm vụ chuyên môn khác được phân công.
2. Các công việc và tiêu chí đánh giá
	TT
	Các nhiệm vụ, công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	
	Nhiệm vụ, mảng công việc
	Công việc cụ thể
	

	2.1
	Xây dựng văn bản
	Tham mưu xây dựng các văn bản liên quan đến nhiệm vụ kế toán viên được ủy quyền của kế toán trưởng của đơn vị
	Các văn bản được phát hành theo đúng quy định 

	2.2
	Triển khai thực hiện văn bản
	Triển khai thực hiện các văn bản hướng dẫn, liên quan đến lĩnh vực kế toán theo đúng quy định
	Nhiệm vụ được triển khai đảm bảo chất lượng, hoàn thành đúng tiến độ.

	2.3
	Thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ
	- Xây dựng, thực hiện kế hoạch dự toán kinh phí, quản lý, sử dụng kinh phí, tài sản của đơn vị theo sự ủy quyền của kế toán trưởng đúng quy định.
- Theo dõi, thực hiện các chế độ, chính sách về lao động, tiền lương, BHXH.
- Tham mưu xây dựng kế hoạch tài chính, phân tích số liệu, tổng hợp các hoạt động tài chính, đề xuất các giải pháp thực hiện cơ chế tự chủ về tài chính.
- Hướng dẫn, kiểm tra và giám sát các hoạt động kế toán đã phân cấp. 
- Thực hiện quản lý tài chính từ nguồn kinh phí ngân sách cấp hoạt động thường xuyên, nguồn vốn đầu tư xây dựng các dự án theo quy định của Pháp luật.
	Đảm bảo quy trình công tác; hoàn thành công việc đúng tiến độ, chất lượng và hiệu quả.

	2.4
	Phối hợp thực hiện.
	Phối hợp với các đơn vị, cá nhân liên quan triển khai thực hiện nhiệm vụ chuyên môn thuộc lĩnh vực kế toán của đơn vị
	Nội dung phối hợp được hoàn thành đạt chất lượng, theo đúng tiến độ kế hoạch.

	2.5
	Thực hiện chế độ hội họp. 

	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo liên quan đến công tác chuyên môn được phân công.

	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo đầy đủ, chuẩn bị tài liệu và ý kiến phát biểu theo yêu cầu.

	2.6
	Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Chủ động xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Kế hoạch công tác của cá nhân được xây dựng theo đúng kế hoạch công tác của đơn vị và báo cáo cấp có thẩm quyền để thực hiện.

	2.7
	Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


3. Các mối quan hệ trong công việc
3.1. Bên trong 
	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt kết quả bởi
	Quan hệ phối hợp trực tiếp
	Các đơn vị phối hợp chính

	- Giám đốc, Phó giám đốc; Bộ phận Kế hoạch – Kỹ thuật, Hành chính - Tổng hợp
	Các viên chức trong đơn vị.
	Các cơ quan, tổ chức, đơn vị thuộc Sở NN và PTNT; các phòng, Ban, tổ quản lý thuộc đơn vị.


3.2. Bên ngoài 
	Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Các cơ quan, tổ chức, Ngân Hàng; Kho bạc Nhà nước, Kế hoạch và Đầu tư; Tài chính và các đơn vị khác có liên quan.
	- Tham gia các cuộc họp có liên quan;
- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu;
- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện công việc chuyên môn;
- Lấy thông tin thống kê;
- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu.


4. Phạm vi và quyền hạn
	TT
	Quyền hạn cụ thể

	1
	Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc kế toán của đơn vị 

	2
	Tham gia ý kiến các vấn đề liên quan đến nhiệm vụ chuyên môn của cơ quan, đơn vị.

	3
	Được cung cấp thông tin chỉ đạo, điều hành của cơ quan, đơn vị trong phạm vi nhiệm vụ được giao.

	4
	Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho nhiệm vụ được giao.

	5
	Được tham gia các cuộc họp, hội nghị, hội thảo có liên quan theo quy định hoặc phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


5. Các yêu cầu về trình độ, phẩm chất, năng lực 
5.1. Yêu cầu về trình độ, phẩm chất
	Nhóm yêu cầu
	Yêu cầu cụ thể

	Trình độ đào tạo
	Chuyên môn nghiệp vụ: Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên ngành, chuyên ngành Kinh tế; Kế toán.

	Bồi dưỡng, chứng chỉ
	Có chứng chỉ bồi dưỡng theo tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp chuyên ngành của vị trí việc làm.
Có kinh nghiệm công tác đáp ứng yêu cầu của vị trí việc làm.

	Phẩm chất cá nhân
	- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định của cơ quan, đơn vị;
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công tác tốt;
- Trung thực, thẳng thắn, cẩn thận, bảo mật thông tin;
- Khả năng đoàn kết nội bộ;
- Chịu được áp lực trong công việc;
- Tập trung, sáng tạo, tư duy độc lập và logic.

	Các yêu cầu khác
	 - Nắm vững đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước và của ngành;
- Nắm vững các văn bản pháp luật chuyên ngành liên quan đến lĩnh vực nước sạch và vệ sinh môi trường và quy định pháp luật khác có liên quan; 
- Vận dụng tốt các kiến thức cơ bản, quy trình, quy phạm kỹ thuật chuyên ngành vào công việc chuyên môn đảm nhiệm;
- Nắm được phương pháp khảo sát, thực nghiệm; cách thu thập và yêu cầu về số liệu, thông tin để phục vụ cho công viẹc chuyên môn đảm nhiệm.


5.2. Yêu cầu về năng lực
	Nhóm năng lực
	Tên năng lực
	Cấp độ

	Nhóm năng lực chung
	- Đạo đức và bản lĩnh
	3-4

	
	- Tổ chức thực hiện công việc
	2-3

	
	- Soạn thảo và ban hành văn bản
	2-3

	
	- Giao tiếp ứng xử
	2-3

	
	- Quan hệ phối hợp
	2-3

	
	- Sử dụng công nghệ thông tin
	Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của vị trí việc làm

	
	- Sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số
	

	Nhóm năng lực
 chuyên môn
	- Xây dựng văn bản
	2-3

	
	- Triển khai thực hiện văn bản
	2-3

	
	- Thực hiện hoạt động chuyên môn nghiệp vụ
	2-3

	Nhóm năng lực 
quản lý
	- Tư duy chiến lược
	1-2

	
	- Quản lý sự thay đổi
	1-2

	
	- Ra quyết định
	1-2

	
	- Quản lý nguồn lực
	1-2

	
	- Phát triển đội ngũ
	1-2




4. VỊ TRÍ VIỆC LÀM: VĂN THƯ VIÊN TRUNG CẤP

	Tên vị trí việc làm: Văn thư viên trung cấp
	Mã vị trí việc làm: RPHNH-CM-04.08

	
	Ngày bắt đầu thực hiện: Sau khi được phê duyệt

	Địa điểm làm việc: Ban quản lý rừng phòng hộ Na Hang; Tổ 10 thị trấn Na Hang, huyện Na Hang, tỉnh Tuyên Quang

	Quy trình công việc liên quan: Thực hiện theo quy định tại Quyết định số 362/QĐ-UBND ngày 09/12/2015 của UBND tỉnh về quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Nông nghiệp và PTNT tỉnh Tuyên Quang; Quyết định số 216/QĐ-UBND ngày 08/6/2020 của Ủy ban nhân dân tỉnh Tuyên Quang về việc sắp xếp lại cơ cấu tổ chức của các đơn vị sự nghiệp công lập trực thuộc Sở Nông nghiệp và PTNT tỉnh Tuyên Quang


1. Mục tiêu vị trí việc làm: Thực hiện nghiệp vụ Văn thư của đơn vị; Quản lý văn bản đi, đến, phô tô và gửi công văn.
2. Các công việc và tiêu chí đánh giá
	TT
	Các nhiệm vụ, công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	
	Nhiệm vụ, mảng công việc
	Công việc cụ thể
	

	2.1
	Thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ
	- Thực hiện nghiệp vụ công tác văn thư, lưu trữ, quản lý các con dấu theo quy định hiện hành của Nhà nước, theo dõi và cấp phát văn phòng phẩm, đón tiếp và hướng dẫn chu đáo khách đến cơ quan giao dịch và làm việc.
- Thống kê, sắp xếp tài liệu theo quy định lưu trữ theo quy trình nghiệp vụ và quy phạm kỹ thuật, quản lý và sao chép các tài liệu lưu trữ.
	Thực hiện đúng quy trình công việc; vật tư trang thiết bị được bảo quản đúng kỹ thuật, tiết kiệm, hiệu quả.

	2.2
	Phối hợp thực hiện.
	Phối hợp với các đơn vị, cá nhân có liên quan triển khai thực hiện nhiệm vụ chuyên môn thuộc lĩnh vực văn thư, lưu trữ
	Nội dung phối hợp được hoàn thành đạt chất lượng, theo đúng tiến độ, kế hoạch.

	2.3
	Thực hiện chế độ hội họp. 

	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo liên quan đến công tác chuyên môn được phân công.

	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo đầy đủ, chuẩn bị tài liệu và ý kiến phát biểu theo yêu cầu.

	2.4
	Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Chủ động xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Kế hoạch công tác của cá nhân được xây dựng theo đúng kế hoạch công tác của đơn vị và báo cáo cấp có thẩm quyền để thực hiện.

	2.5
	Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


3. Các mối quan hệ trong công việc
3.1. Bên trong 
	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt kết quả bởi
	Quan hệ phối hợp trực tiếp

	Các đơn vị phối hợp chính

	Bộ phận Hành chính - Tổng hợp
	Các viên chức trong đơn vị.
	Các bộ phận, tổ thuộc Ban Quản lý


3.2. Bên ngoài 
	Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Các cơ quan, đơn vị trực thuộc Sở NN và PTNT; các tổ chức, đơn vị liên quan trên địa bàn tỉnh.
	- Tham gia các cuộc họp có liên quan;
- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu;
- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện công việc chuyên môn;
- Lấy thông tin thống kê;
- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu.


4. Phạm vi và quyền hạn
	TT
	Quyền hạn cụ thể

	1
	Được chủ động thực hiện công việc văn thư theo quy định 

	2
	Tham gia ý kiến các vấn đề liên quan đến nhiệm vụ chuyên môn của cơ quan, đơn vị.

	3
	Được cung cấp thông tin chỉ đạo, điều hành của cơ quan, đơn vị trong phạm vi nhiệm vụ được giao.

	4
	Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho nhiệm vụ được giao.

	5
	Được tham gia các cuộc họp, hội nghị, hội thảo có liên quan theo quy định hoặc phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


5. Các yêu cầu về trình độ, phẩm chất, năng lực 
5.1. Yêu cầu về trình độ, phẩm chất
	Nhóm yêu cầu
	Yêu cầu cụ thể

	Trình độ đào tạo
	Chuyên môn nghiệp vụ: Có bằng tốt nghiệp trung cấp trở lên ngành, chuyên ngành Văn thư; Lưu trữ học; Kinh tế; Tài chính; Kế toán; Kế toán hành chính sự nghiệp.

	Phẩm chất cá nhân
	- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định của cơ quan, đơn vị;
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công tác tốt;
- Trung thực, thẳng thắn, cẩn thận, bảo mật thông tin;
- Khả năng đoàn kết nội bộ;
- Chịu được áp lực trong công việc.

	Các yêu cầu khác
	- Nắm được nguyên lý cơ bản, quy trình, quy phạm kỹ thuật; vận dụng đúng các nguyên tắc, phương pháp, quy trình nghiệp vụ; có kỹ năng xử lý các tình huống trong quá trình thực hiện công việc theo vị trí việc làm.


5.3. Yêu cầu về năng lực
	Nhóm năng lực
	Tên năng lực
	Cấp độ

	Nhóm năng lực chung
	- Đạo đức và bản lĩnh
	3-4

	
	- Tổ chức thực hiện công việc
	2-3

	
	- Soạn thảo và ban hành văn bản
	1-2

	
	- Giao tiếp ứng xử
	2-3

	
	- Quan hệ phối hợp
	2-3

	
	- Sử dụng công nghệ thông tin
	Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của vị trí việc làm

	
	- Sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số
	

	Nhóm năng lực
 chuyên môn
	Thực hiện hoạt động chuyên môn nghiệp vụ
	1-2





5. VỊ TRÍ VIỆC LÀM: NHÂN VIÊN THỦ QUỸ

	Tên vị trí việc làm: Nhân viên thủ quỹ
	Mã vị trí việc làm: RPHNH-CM-05.09

	
	Ngày bắt đầu thực hiện: Sau khi được phê duyệt

	Địa điểm làm việc: Ban quản lý rừng phòng hộ Na Hang; Tổ 10 thị trấn Na Hang, huyện Na Hang, tỉnh Tuyên Quang

	Quy trình công việc liên quan: Thực hiện theo quy định tại Quyết định số 362/QĐ-UBND ngày 09/12/2015 của UBND tỉnh về quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Nông nghiệp và PTNT tỉnh Tuyên Quang; Quyết định số 216/QĐ-UBND ngày 08/6/2020 của Ủy ban nhân dân tỉnh Tuyên Quang về việc sắp xếp lại cơ cấu tổ chức của các đơn vị sự nghiệp công lập trực thuộc Sở Nông nghiệp và PTNT tỉnh Tuyên Quang


1. Mục tiêu vị trí việc làm: Thực hiện nghiệp vụ Thủ quỹ của đơn vị; Quản lý, theo dõi thu chi quỹ đơn vị. 
2. Các công việc và tiêu chí đánh giá
	TT
	Các nhiệm vụ, công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	
	Nhiệm vụ, mảng công việc
	Công việc cụ thể
	

	2.1
	Thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ
	Thực hiện thu chi đúng đủ, kịp thời, có trách nhiệm giữ tiền quỹ an toàn tuyệt đối, có sổ sách theo dõi cập nhật hàng ngày, đối chiếu sổ sách cùng kế toán đơn vị. Nhập xuất vật tư, thiết bị khi có lệnh, quản lý kho tàng và cập nhật sổ sách hàng ngày, thường xuyên đối chiếu sổ sách cùng kế toán đơn vị.
	Thực hiện đúng quy trình công việc; tài sản, thiết bị được bảo quản đúng kỹ thuật, tiết kiệm, hiệu quả.

	2.2
	Phối hợp thực hiện.
	Phối hợp với các đơn vị, cá nhân có liên quan triển khai thực hiện nhiệm vụ chuyên môn thuộc lĩnh vực được giao
	Nội dung phối hợp được hoàn thành đạt chất lượng, theo đúng tiến độ, kế hoạch.

	2.3
	Thực hiện chế độ hội họp. 

	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo liên quan đến công tác chuyên môn được phân công.

	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo đầy đủ, chuẩn bị tài liệu và ý kiến phát biểu theo yêu cầu.

	2.4
	Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Chủ động xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Kế hoạch công tác của cá nhân được xây dựng theo đúng kế hoạch công tác của đơn vị và báo cáo cấp có thẩm quyền để thực hiện.

	2.5
	Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


3. Các mối quan hệ trong công việc
3.1. Bên trong 
	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt kết quả bởi
	Quan hệ phối hợp trực tiếp

	Các đơn vị phối hợp chính

	Bộ phận Hành chính - Tổng hợp
	Các viên chức trong đơn vị.
	Các bộ phận, tổ thuộc Ban Quản lý


3.2. Bên ngoài 
	Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Các cơ quan, tổ chức, Ngân Hàng; Kho bạc Nhà nước, Kế hoạch và Đầu tư; Tài chính và các đơn vị khác có liên quan.
	- Tham gia các cuộc họp có liên quan;
- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu;
- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện công việc chuyên môn;
- Lấy thông tin thống kê;
- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu.


4. Phạm vi và quyền hạn
	TT
	Quyền hạn cụ thể

	1
	Được chủ động thực hiện công việc Thủ quỹ theo quy định 

	2
	Tham gia ý kiến các vấn đề liên quan đến nhiệm vụ chuyên môn của cơ quan, đơn vị.

	3
	Được cung cấp thông tin chỉ đạo, điều hành của cơ quan, đơn vị trong phạm vi nhiệm vụ được giao.

	4
	Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho nhiệm vụ được giao.

	5
	Được tham gia các cuộc họp, hội nghị, hội thảo có liên quan theo quy định hoặc phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


5. Các yêu cầu về trình độ, phẩm chất, năng lực 
5.1. Yêu cầu về trình độ, phẩm chất
	Nhóm yêu cầu
	Yêu cầu cụ thể

	Trình độ đào tạo
	Chuyên môn nghiệp vụ: Có bằng tốt nghiệp trung cấp trở lên ngành, chuyên ngành Kinh tế; Tài chính; Kế toán; Kế toán hành chính sự nghiệp.

	Phẩm chất cá nhân
	- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định của cơ quan, đơn vị;
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công tác tốt;
- Trung thực, thẳng thắn, cẩn thận, bảo mật thông tin;
- Khả năng đoàn kết nội bộ;
- Chịu được áp lực trong công việc.

	Các yêu cầu khác
	- Nắm được nguyên lý cơ bản, quy trình, quy phạm kỹ thuật; vận dụng đúng các nguyên tắc, phương pháp, quy trình nghiệp vụ; có kỹ năng xử lý các tình huống trong quá trình thực hiện công việc theo vị trí việc làm.


5.3. Yêu cầu về năng lực
	Nhóm năng lực
	Tên năng lực
	Cấp độ

	Nhóm năng lực chung
	- Đạo đức và bản lĩnh
	3-4

	
	- Tổ chức thực hiện công việc
	2-3

	
	- Soạn thảo và ban hành văn bản
	1-2

	
	- Giao tiếp ứng xử
	2-3

	
	- Quan hệ phối hợp
	2-3

	
	- Sử dụng công nghệ thông tin
	Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của vị trí việc làm

	
	- Sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số
	





IV. VỊ TRÍ VIỆC LÀM HỖ TRỢ, PHỤC VỤ
1. BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM: NHÂN VIÊN LÁI XE

	Tên vị trí việc làm: Nhân viên lái xe
	Mã vị trí việc làm: RPHNH-PV.01.10

	
	Ngày bắt đầu thực hiện: Sau khi được phê duyệt

	Địa điểm làm việc Ban quản lý rừng phòng hộ Na Hang; Tổ 10 thị trấn Na Hang, huyện Na Hang, tỉnh Tuyên Quang

	Quy trình công việc liên quan: Thực hiện theo quy định tại Quyết định số 362/QĐ-UBND ngày 09/12/2015 của UBND tỉnh về quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Nông nghiệp và PTNT tỉnh Tuyên Quang; Quyết định số 216/QĐ-UBND ngày 08/6/2020 của Ủy ban nhân dân tỉnh Tuyên Quang về việc sắp xếp lại cơ cấu tổ chức của các đơn vị sự nghiệp công lập trực thuộc Sở Nông nghiệp và PTNT tỉnh Tuyên Quang


1. Mục tiêu vị trí việc làm: Thực hiện nghiệp vụ lái xe; Quản lý, sử dụng tài sản của đơn vị. 
2. Các công việc và tiêu chí đánh giá
	TT
	Các nhiệm vụ, công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	
	Nhiệm vụ, mảng công việc
	Công việc cụ thể
	

	2.1
	Thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ
	Lái xe đưa đón lãnh đạo và viên chức đơn vị đi họp hoặc đi công tác; Quản lý, sử dụng, bảo quản xe ô tô của cơ quan đúng qui định
	
Quản lý, sử dụng, bảo quản xe ô tô của cơ quan đúng qui định

	2.2
	Phối hợp thực hiện.
	Phối hợp với các đơn vị, cá nhân có liên quan triển khai thực hiện nhiệm vụ thuộc lĩnh vực được giao
	Nội dung phối hợp được hoàn thành đạt hiệu quả, an toàn, theo đúng lịch kế hoạch.

	2.3
	Thực hiện chế độ hội họp. 
	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo liên quan đến lịch phân công.
	Đưa đón lãnh đạo Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo đầy đủ theo yêu cầu.

	2.4
	Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Chủ động xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Kế hoạch công tác của cá nhân được xây dựng theo đúng kế hoạch công tác của đơn vị và cấp có thẩm quyền để thực hiện.

	2.5
	Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


3. Các mối quan hệ trong công việc
3.1. Bên trong 
	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt kết quả bởi
	Quan hệ phối hợp trực tiếp

	Các đơn vị phối hợp chính

	Bộ phận Hành chính - Tổng hợp
	Các viên chức trong đơn vị.
	Các bộ phận, tổ thuộc Ban Quản lý


3.2. Bên ngoài 
	Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Các cơ quan, tổ chức trên và trong ngoài tỉnh và các đơn vị khác có liên quan.
	- Tham gia đưa đoán các cuộc họp có liên quan và đơn vị cấp trên khi cần;
- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu của lãnh đạo.


4. Phạm vi và quyền hạn
	TT
	Quyền hạn cụ thể

	1
	Được chủ động thực hiện công việc lái xe theo quy định 

	2
	Tham gia ý kiến các vấn đề liên quan đến nhiệm vụ chuyên môn của cơ quan, đơn vị.

	3
	Được cung cấp thông tin chỉ đạo, điều hành của cơ quan, đơn vị trong phạm vi nhiệm vụ được giao.

	4
	Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho nhiệm vụ được giao.

	5
	Được tham gia các cuộc họp, hội nghị, hội thảo có liên quan theo quy định hoặc phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


5. Các yêu cầu về trình độ, phẩm chất, năng lực 
5.1. Yêu cầu về trình độ, phẩm chất
	Nhóm yêu cầu
	Yêu cầu cụ thể

	Trình độ đào tạo
	Chuyên môn nghiệp vụ: Có bằng chuyên ngành lái xe hạng B2, E.

	Phẩm chất cá nhân
	- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định của cơ quan, đơn vị;
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công tác tốt;
- Trung thực, thẳng thắn, cẩn thận, bảo mật thông tin;
- Khả năng đoàn kết nội bộ;
- Chịu được áp lực trong công việc.

	Các yêu cầu khác
	- Nắm được nguyên lý cơ bản, quy trình, vận dụng đúng các nguyên tắc, phương pháp, quy trình nghiệp vụ; có kỹ năng xử lý các tình huống trong quá trình thực hiện công việc theo vị trí việc làm.


5.3. Yêu cầu về năng lực
	Nhóm năng lực
	Tên năng lực
	Cấp độ

	Nhóm năng lực chung
	- Đạo đức và bản lĩnh
	3-4

	
	- Tổ chức thực hiện công việc
	2-3

	
	- Soạn thảo và ban hành văn bản
	1-2

	
	- Giao tiếp ứng xử
	2-3

	
	- Quan hệ phối hợp
	2-3

	
	- Sử dụng công nghệ thông tin
	Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số  theo yêu cầu của vị trí việc làm

	
	- Sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số
	

	Nhóm năng lực
 chuyên môn
	Thực hiện hoạt động chuyên môn nghiệp vụ
	1-2





2. VỊ TRÍ VIỆC LÀM: NHÂN VIÊN PHỤC VỤ

	Tên vị trí việc làm: Nhân viên Phục vụ
	Mã vị trí việc làm: RPHNH-PV.02.11

	
	Ngày bắt đầu thực hiện: Sau khi được phê duyệt

	Địa điểm làm việc: Ban quản lý rừng phòng hộ Na Hang; Tổ 10 thị trấn Na Hang, huyện Na Hang, tỉnh Tuyên Quang

	Quy trình công việc liên quan: Thực hiện theo quy định tại Quyết định số 362/QĐ-UBND ngày 09/12/2015 của UBND tỉnh về quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Nông nghiệp và PTNT tỉnh Tuyên Quang; Quyết định số 216/QĐ-UBND ngày 08/6/2020 của Ủy ban nhân dân tỉnh Tuyên Quang về việc sắp xếp lại cơ cấu tổ chức của các đơn vị sự nghiệp công lập trực thuộc Sở Nông nghiệp và PTNT tỉnh Tuyên Quang


1. Mục tiêu vị trí việc làm: Thực hiện nghiệp vụ phục vụ của đơn vị; Quản lý và bảo quản tài sản của đơn vị được giao. 
2. Các công việc và tiêu chí đánh giá
	TT
	Các nhiệm vụ, công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	
	Nhiệm vụ, mảng công việc
	Công việc cụ thể
	

	2.1
	Thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ
	Thực hiện các công việc phục vụ thường xuyên trong hoạt động hàng ngày của Ban Quản lý
	Quản lý, bảo quản các tài sản của cơ quan đúng qui định

	2.2
	Phối hợp thực hiện.
	Phối hợp với các đơn vị, cá nhân có liên quan triển khai thực hiện nhiệm vụ thuộc lĩnh vực được giao
	Nội dung phối hợp được hoàn thành đạt hiệu quả, theo đúng lịch kế hoạch.

	2.3
	Thực hiện chế độ hội họp. 

	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo liên quan đến lịch phân công và nhiệm vụ được giao.
	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo đầy đủ theo yêu cầu.

	2.4
	Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Chủ động xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Kế hoạch công tác của cá nhân được xây dựng theo đúng kế hoạch công tác của đơn vị để thực hiện.

	2.5
	Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


3. Các mối quan hệ trong công việc
3.1. Bên trong 
	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt kết quả bởi
	Quan hệ phối hợp trực tiếp

	Các đơn vị phối hợp chính

	Bộ phận Hành chính - Tổng hợp
	Các viên chức trong đơn vị.
	Các bộ phận, tổ thuộc Ban Quản lý


3.2. Bên ngoài 
	Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Ban Quản lý và các bộ phận thuộc Ban Quản lý và các đơn vị khác có liên quan.
	- Tham gia cùng các bộ phận  đơn vị cấp trên khi cần;
- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu của lãnh đạo.


4. Phạm vi và quyền hạn
	TT
	Quyền hạn cụ thể

	1
	Được chủ động thực hiện công việc phục vụ theo quy định 

	2
	Tham gia ý kiến các vấn đề liên quan đến nhiệm vụ chuyên môn của cơ quan, đơn vị.

	3
	Được cung cấp thông tin chỉ đạo, điều hành của cơ quan, đơn vị trong phạm vi nhiệm vụ được giao.

	4
	Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho nhiệm vụ được giao.

	5
	Được tham gia các cuộc họp, hội nghị, hội thảo có liên quan theo quy định hoặc phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


5. Các yêu cầu về trình độ, phẩm chất, năng lực 
5.1. Yêu cầu về trình độ, phẩm chất
	Nhóm yêu cầu
	Yêu cầu cụ thể

	Trình độ đào tạo
	Chuyên môn nghiệp vụ: Có bằng tốt trung cấp trở lên ngành, chuyên ngành kinh tế, văn phòng....

	Phẩm chất cá nhân
	- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định của cơ quan, đơn vị;
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công tác tốt;
- Trung thực, thẳng thắn, cẩn thận, bảo mật thông tin;
- Khả năng đoàn kết nội bộ;
- Chịu được áp lực trong công việc.

	Các yêu cầu khác
	- Nắm được nguyên lý cơ bản, quy trình, vận dụng đúng các nguyên tắc, phương pháp, quy trình nghiệp vụ; có kỹ năng xử lý các tình huống trong quá trình thực hiện công việc theo vị trí việc làm.


5.3. Yêu cầu về năng lực
	Nhóm năng lực
	Tên năng lực
	Cấp độ

	Nhóm năng lực chung
	- Đạo đức và bản lĩnh
	3-4

	
	- Tổ chức thực hiện công việc
	2-3

	
	- Soạn thảo và ban hành văn bản
	1-2

	
	- Giao tiếp ứng xử
	2-3

	
	- Quan hệ phối hợp
	2-3

	
	- Sử dụng công nghệ thông tin
	Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản theo yêu cầu của vị trí việc làm

	
	- Sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số
	

	Nhóm năng lực
 chuyên môn
	Thực hiện hoạt động chuyên môn nghiệp vụ
	1-2




D. VỊ TRÍ VIỆC LÀM BAN QUẢN LÝ RỪNG PHÒNG HỘ LÂM BÌNH
I. VỊ TRÍ VIỆC LÀM LÃNH ĐẠO, QUẢN LÝ
1. VỊ TRÍ VIỆC LÀM: GIÁM ĐỐC
	Tên Vị trí việc làm: Giám đốc 
	Mã vị trí việc làm: RPHLB-LĐ.01.01

	
	Ngày bắt đầu thực hiện: Sau khi được phê duyệt

	Địa điểm làm việc: Ban quản lý rừng phòng hộ Lâm Bình; Tổ dân phố Nặm Đíp, thị trấn Lăng Can, huyện Lâm Bình, tỉnh Tuyên Quang

	Quy trình công việc liên quan: Thực hiện theo quy định tại Quyết định số 362/QĐ-UBND ngày 09/12/2015 của UBND tỉnh về quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Nông nghiệp và PTNT tỉnh Tuyên Quang;Quyết định số 216/QĐ-UBND ngày 08/6/2020 của Ủy ban nhân dân tỉnh Tuyên Quang về việc sắp xếp lại cơ cấu tổ chức của các đơn vị sự nghiệp công lập trực thuộc Sở Nông nghiệp và PTNT tỉnh Tuyên Quang


1- Mục tiêu vị trí việc làm
	Quản lý các hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo quy định pháp luật, theo chức năng, nhiệm vụ của đơn vị sự nghiệp; chỉ đạo xây dựng và tổ chức thực hiện chủ trương, chương trình, kế hoạch hoạt động, tài chính và công tác nhân sự; kiểm tra, giám sát việc thực hiện mục tiêu, kế hoạch hoạt động theo chức năng, nhiệm vụ của đơn vị sự nghiệp công lập.
2- Các công việc và tiêu chí đánh giá
	TT
	Các nhiệm vụ, công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	
	Nhiệm vụ, mảng công việc
	Công việc cụ thể
	

	2.1
	Tổ chức lập kế hoạch công tác, phân công nhiệm vụ 
	1. Chủ trì xây dựng nội dung, kế hoạch công tác năm, quý, tháng của đơn vị.



2. Phân công nhiệm vụ cho cấp phó, các tổ chứctrực thuộc và viên chức thuộc quyền quản lý.


3. Chỉ đạo hướng dẫn xây dựng và phê duyệt nội dung chương trình, kế hoạch công tác năm, 6 tháng, quý, tháng của đơn vị.
	1. Kế hoạch công tác của đơn vị được xây dựng phù hợp với chương trình kế hoạch công tác của cơ quan cấp trên và nhiệm vụ được cấp có thẩm quyền giao, được ban hành đúng quy định.
2. Phân công công việc cụ thể, hợp lý, hiệu quả, công bằng; không bỏ sót công việc của đơn vị; một công việc chỉ do một tổ chức hoặc một người chịu trách nhiệm chính.
3. Chương trình, kế hoạch công tác của các tổ chức trực thuộc phù hợp với chương trình, kế hoạch công tác của đơn vị, được phê duyệt, ban hành theo quy định.

	2.2
	Tổ chức thực hiện nhiệm vụ, công việc chuyên môn, nghiệp vụ của đơn vị 
	1. Kiểm tra, đôn đốc, điều phối việc thực hiện chương trình, kế hoạch  công tác.
2. Chủ trì hoặc phối hợp với các cơ quan, đơn vị liên quan thực hiện chương trình, kế hoạch công tác của đơn vị.
3. Xử lý các công việc đột xuất (trong phạm vi được giao) và xin ý kiến chỉ đạo của cơ quan cấp trên trực tiếp đối với những việc vượt quá phạm vi nhiệm vụ, quyền hạn.
	1. Hoạt động của đơn vị thông suốt; công việc chung của đơn vị được thực hiện theo đúng quy trình và hoàn thành theo tiến độ, chất lượng của chương trình, kế hoạch.
2. Công việc của đơn vị sự nghiệp hoàn thành theo tiến độ chương trình, kế hoạch đề ra.
3. Xử lý chính xác, đúng thẩm quyền; báo cáo kịp thời.

	2.3
	Quản lý viên chức, hợp đồng lao động
	1. Thực hiện quản lý viên chức và hợp đồng lao động của đơn vị.
2. Tổ chức thực hiện các quy định, quy chế làm việc, chế độ chính sách, đạo đức công vụ; xây dựng môi trường làm việc văn hóa và đạt hiệu quả cao.
	Thực hiện việc quản lý viên chức, hợp đồng lao động theo đúng quy định pháp luật, phân công, phân cấp của cơ quan có thẩm quyền, đảm bảo công khai, công bằng.


	2.4
	Quản lý hoạt động chung
	1. Quản lý, điều hànhhoạt động của đơn vị.






2. Xử lý và quản lý văn bản đến.

3. Ký trình các văn bản do đơn vị dự thảo.
4. Định kỳ (hoặc đột xuất) báo cáo tình hình hoạt động của đơn vị với cơ quan cấp trên trực tiếp.
5. Đại diện cho đơn vị sự nghiệp về mối quan hệ công tác; ủy quyền cho một cấp phó đơn vị phụ trách khi vắng mặt theo quy chế làm việc.
	1. Nắm bắt đầy đủ các thông tin về công việc của đơn vị đang và sẽ triển khai thực hiện, kịp thời có biện pháp quản lý; tập thể đoàn kết; đơn vị hoàn thành nhiệm vụ, công việc theo kế hoạch và các công việc đột xuất được cơ quan có thẩm quyền giao theo yêu cầu tiến độ, chất lượng.
2. Văn bản được xử lý kịp thời, chính xác và quản lý theo quy định.
3. Các dự thảo văn bản được chuẩn bị theo đúng quy trình, đúng tiến độ và được phê duyệt kịp thời; ký, ban hành đúng quy chế, quy định.
4. Cung cấp thông tin, báo cáo chính xác, kịp thời theo yêu cầu của cơ quan cấp trên.
5. Phân công người chịu trách nhiệm điều hành đáp ứng yêu cầu công việc của đơn vị sự nghiệp theo quy định.

	2.5
	Quản lý tài chính, tài sản
	Tổ chức thực hiện quản lý tài sản, tài chính của đơn vị.
	Tài sản, tài chính của đơn vị được quản lý, sử dụng theo quy chế, theo ủy quyền và quy định pháp luật.

	2.6
	Chủ trì hoặc tham gia các cuộc họp, hội nghị
	1. Tham dự họp cơ quan và các cuộc họp theo quy chế làm việc của đơn vị.

2. Chủ trì họp giao ban, triển khai nhiệm vụ của đơn vị.
3. Tham dự các cuộc họp, hội nghị theo phân công của lãnh đạo cơ quan cấp trên trực tiếp.
	1. Tiếp thu và phổ biến, quán triệt các vấn đề thuộc chức năng, nhiệm vụ của đơn vị; ý kiến chỉ đạo, quyết định của cấp trên được tổ chức thực hiện kịp thời.
2. Công việc được triển khai và thông tin được trao đổi kịp thời, đúng quy định.
3. Tiếp nhận, cung cấp thông tin theo quy định; kịp thời báo cáo nội dung kết quả cuộc họp cho cấp có thẩm quyền.

	2.7
	Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thẩm quyền giao.


3- Các mối quan hệ trong công việc
3.1- Bên trong 
	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt kết quả bởi
	Quản lý trực tiếp
	Các đơn vị phối hợp chính

	
- Giám đốc Sở NN và PTNT
- Phó giám đốc Sở NN và PTNT được giao phụ trách đơn vị.
	- Cấp phó của người đứng đầu đơn vị sự nghiệp
- Phụ trách Phòng Kế hoạch - Kỹ thuật.
- Phòng Hành chính -  Tổng hợp.
- Viên chức và hợp đồng lao động thuộc đơn vị.
	Các cơ quan, đơn vị có liên quan trực tiếp đến công việc được giao.


3.2- Bên ngoài 
	Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Các các cơ quan, tổ chức, đơn vị có liên quan trên địa bàn tỉnh; Chi Cục Kiểm Lâm; Hạt Kiểm Lâm; UBND các xã Đại diện các nhà tài trợ.
	- Tham gia các cuộc họp có liên quan.
- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu.
- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện công việc chuyên môn.
- Lấy thông tin thống kê.
- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu.



4- Phạm vi quyền hạn
	TT
	Quyền hạn cụ thể

	4.1
	Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

	4.2
	Được quyền quyết định các vấn đề cụ thể theo quy chế làm việc và phân cấp của cơ quan có thẩm quyền.

	4.3
	Được quyết định phân công nhiệm vụ cho các phòng/ bộ phận trực thuộc đơn vị và viên chức, hợp đồng lao động dưới quyền.

	4.4
	Được cung cấp thông tin chỉ đạo điều hành của cơ quan cấp trên trong phạm vi nhiệm vụ được giao.

	4.5
	Được tham gia các cuộc họp có liên quan đến công tác của đơn vị theo phân công, ủy quyền của Lãnh đạo cơ quan có thẩm quyền.


5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất
	Nhóm yêu cầu
	Yêu cầu cụ thể

	Trình độ
đào tạo
	Tốt nghiệp đại học trở lên ngành, chuyên ngành Lâm nghiệp; Nông nghiệp; 

	Bồi dưỡng, chứng chỉ
	- Đáp ứng điều kiện, tiêu chuẩn của người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập theo quy định pháp luật và quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo cấp phòng.

	Kinh nghiệm (thành tích công tác)
	- Có kinh nghiệm lãnh đạo, quản lý, công tác chuyên môn theo yêu cầu tiêu chuẩn chức danh lãnh đạo quản lý hiện hành và phù hợp với yêu cầu cụ thể của đơn vị.

	Phẩm chất cá nhân
	- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan.
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công tác tốt.
- Trung thực, kiên định, biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

	Các yêu cầu khác
	- Có khả năngđề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 
- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, đề án được giao, thuộc lĩnh vực chuyên môn của đơn vị sự nghiệp.
- Hiểu biết về lĩnh vực công tác của đơn vị sự nghiệp trong hệ thông chính trị và định hướng phát triển.
- Các tiêu chuẩn, điều kiện khác theo quy định pháp luật và của cơ quan có thẩm quyền quyết định bổ nhiệm.


5.2- Các năng lực
	Nhóm năng lực
	Tên năng lực
	Cấp độ

	Nhóm năng lực chung
	Đạo đức và bản lĩnh
	4-5

	
	Tổ chức thực hiện công việc
	3-5

	
	Soạn thảo và ban hành văn bản
	3-5

	
	Giao tiếp ứng xử
	3-5

	
	Quan hệ phối hợp
	3-5

	
	Sử dụng công nghệ thông tin
	Phù hợp với chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, đơn vị và theo yêu cầu của vị trí việc làm

	
	Sử dụng ngoại ngữ
	

	Nhóm năng lực chuyên môn
	- Xây dựng văn bản
	Theo yêu cầu năng lực của vị trí việc làm chuyên môn (trong trường hợp người đứng đầu đơn vị sự nghiệp kiêm nhiệm công tác chuyên môn).

	
	- Triển khai thực hiện văn bản
	

	
	- Kiểm tra thực hiện văn bản
	

	
	- Thực hiện hoạt động chuyên môn nghiệp vụ
	

	Nhóm năng lực 
quản lý
	Tư duy chiến lược
	3-5

	
	Quản lý sự thay đổi
	3-5

	
	Ra quyết định
	3-5

	
	Quản lý nguồn lực
	3-5

	
	Phát triển nhân viên
	3-5




2. VỊ TRÍ VIỆC LÀM: PHÓ GIÁM ĐỐC

	Tên Vị trí việc làm: Phó giám đốc
	Mã vị trí việc làm: RPHLB-LĐ.02.02

	
	Ngày bắt đầu thực hiện: Sau khi được phê duyệt

	Địa điểm làm việc: Ban quản lý rừng phòng hộ Lâm Bình; Tổ dân phố Nặm Đíp, thị trấn Lăng Can, huyện Lâm Bình, tỉnh Tuyên Quang

	Quy trình công việc liên quan: Thực hiện theo quy định tại Quyết định số 362/QĐ-UBND ngày 09/12/2015 của UBND tỉnh về quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Nông nghiệp và PTNT tỉnh Tuyên Quang;Quyết định số 216/QĐ-UBND ngày 08/6/2020 của Ủy ban nhân dân tỉnh Tuyên Quang về việc sắp xếp lại cơ cấu tổ chức của các đơn vị sự nghiệp công lập trực thuộc Sở Nông nghiệp và PTNT tỉnh Tuyên Quang


1- Mục tiêu vị trí việc làm
	Giúp Người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập (sau đây gọi chung là Thủ trưởng đơn vị) quản lý, điều hành, tổ chức thực hiện một số công việc thuộc chức năng, nhiệm vụ của đơn vị sự nghiệp theo lĩnh vực phân công và chịu trách nhiệm trước Thủ trưởng đơn vị về lĩnh vực công tác được phân công.
2- Các công việc và tiêu chí đánh giá
	TT
	Các nhiệm vụ, công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	
	Nhiệm vụ, mảng công việc
	Công việc cụ thể
	

	2.1
	Tham gia quản lý, điều hành một số công việc do Thủ trưởng đơn vị phân công
	1. Giúp Thủ trưởng đơn vị quản lý, điều hành hoạt động quản lý vận hành khai thác các công trình cấp nước sinh hoạt nông thôn được giao.
2. Tham gia xử lý các công việc đột xuất (trong phạm vi được giao) và báo cáo xin ý kiến chỉ đạo của Thủ trưởng đơn vị hoặc cơ quan cấp trên trực tiếp đối với những việc vượt quá phạm vi chức trách hoặc những vấn đề còn có ý kiến khác nhau. 
3. Tham gia kiểm tra, đánh giá tình hình thực hiện công việc của đơn vị; đánh giá việc hoàn thành nhiệm vụ đối với lãnh đạo tổ chức trực thuộc và các viên chức, hợp đồng lao động được giao phụ trách.
4. Điều hành đơn vị khi được Thủ trưởng đơn vị ủy quyền hoặc Lãnh cơ quan cấp trên giao. Báo cáo về kết quả giải quyết công việc, kết quả hoạt động được giao phụ trách hoặc ủy quyền.
5. Chỉ đạo, kiểm tra, đôn đốc các tổ chức trực thuộc đơn vị triển khai thực hiện các công việc được ủy quyền hoặc phân công phụ trách; phối hợp với các cấp phó khác để giải quyết công việc có liên quan.
6. Báo cáo Thủ trưởng đơn vị về các hoạt động đã tham gia không thuộc phạm vi nhiệm vụ, quyền hạn của đơn vị nhưng được cấp có thẩm quyền phân công. 
	1. Nắm bắt được tình hình hoạt động chung của đơn vị; nắm bắt đầy đủ các thông tin về công việc thuộc mảng công việc được giao phụ trách.
2. Hoàn thành chức trách nhiệm vụ được giao và được ủy quyền. Công việc được xử lý đúng thẩm quyền, kịp thời, chính xác và đạt hiệu quả.



3. Báo cáo Thủ trưởng đơn vị về kết quả thực hiện nhiệm vụ được giao, kịp thời, theo đúng quy định.



4. Hoàn thành chức trách, nhiệm vụ của Thủ trưởng đơn vị trong thời gian được ủy quyền hoặc được Lãnh đạo cơ quan cấp trên giao.


5. Công việc được xử lý kịp thời, chính xác và đạt hiệu quả.




6. Báo cáo kịp thời, đầy đủ.

	2.2
	Quản lý
viên chức
và hợp đồng
lao động
	Tham gia quản lý viên chức, hợp đồng lao độngcủa mảng công việc được phân công phụ trách.
	Thực hiện việc quản lý viên chức, hợp đồng lao động theo đúng quy định, quy chế của phân công của Thủ trưởng đơn vị, đảm bảo công khai, công bằng.

	2.3
	Chủ trì hoặc tham gia các cuộc họp, hội nghị
	1. Tham dự họp cơ quan và các cuộc họp theo quy chế làm việc của đơn vị.

2. Chủ trì họp giao ban, triển khai nhiệm vụ của đơn vịđược giao phụ trách.
3. Tham dự các cuộc họp, hội nghị theo phân công của Thủ trưởng đơn vị hoặc theo phân công của lãnh đạo cơ quan cấp trên trực tiếp.
	1. Tiếp thu và phổ biến, quán triệt cho viên chức; ý kiến chỉ đạo, quyết định của cấp trên được tổ chức thực hiện kịp thời.
2. Công việc được triển khai và thông tin được trao đổi kịp thời, đúng quy định.
3. Tiếp nhận, cung cấp thông tin theo đúng quy định; kịp thời báo cáo nội dung kết quả cuộc họp cho cấp có thẩm quyền.

	2.5
	Đảm nhiệm công việc của Giám đốc giao
	Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản mô tả vị trí việc làm tương ứng vị trí việc làm chuyên môn được kiêm nhiệm.

	2.6
	Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thẩm quyền giao.



3- Các mối quan hệ trong công việc
3.1- Bên trong 

	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt kết quả bởi
	Quản lý trực tiếp
	Các đơn vị phối hợp chính

	- Phó giám đốc Sở NN và PTNT được giao phụ trách đơn vị;
- Giám đốc Ban Quản lý.
	- Lãnh đạo các địa bàn trực thuộc Ban Quản lý.
- Viên chức và hợp đồng lao động theo phân công.
	Các cơ quan, đơn vị có liên quan trực tiếp đến công việc được giao.


3.2- Bên ngoài 
	Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Các các cơ quan, tổ chức, đơn vị có liên quan trên địa bàn tỉnh, huyện; Chi Cục Kiểm, Hạt Kiểm lâm, UBND các xã lâm Đại diện các nhà tài trợ.
	- Tham gia các cuộc họp có liên quan.
- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu.
- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện công việc chuyên môn.
- Lấy thông tin thống kê.
- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu.


4- Phạm vi quyền hạn
	TT
	Quyền hạn cụ thể

	4.1
	Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

	4.2
	Được quyền quyết định các vấn đề cụ thể theo quy chế làm việc và phân công, phân cấp của cơ quan có thẩm quyền.

	4.3
	Ký thay Thủ trưởng đơn vị các văn bản trong các hoạt động, nhiệm vụ hoặc công việcđược Thủ trưởng phân công phụ trách và các văn bản khác theo sự ủy quyền của Thủ trưởng đơn vị

	4.4
	Trao đổi thông tin, nghiệp vụ chuyên môn với cơ quan, đơn vị có liên quan

	4.5
	Được quyết định phân công nhiệm vụ cho các phòng và viên chức thuộc thẩm quyền quản lý

	4.6
	Được cung cấp thông tin chỉ đạo điều hành của cơ quan cấp trên trong phạm vi nhiệm vụ được giao

	4.7
	Được tham gia các cuộc họp có liên quan đến công tác của đơn vị theo phân công, ủy quyền của Lãnh đạo cơ quan có thẩm quyền.


5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất
	Nhóm yêu cầu
	Yêu cầu cụ thể

	Trình độ đào tạo
	Tốt nghiệp đại học trở lên ngành, chuyên ngành Lâm nghiệp, Nông nghiệp.

	Bồi dưỡng, chứng chỉ
	- Đáp ứng điều kiện, tiêu chuẩn của Cấp phó của Người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập theo quy định pháp luật và quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo cấp phòng.

	Kinh nghiệm (thành tích công tác)
	- Có kinh nghiệm lãnh đạo, quản lý, công tác chuyên môn theo yêu cầu tiêu chuẩn chức danh lãnh đạo quản lý hiện hành và phù hợp với yêu cầu cụ thể của đơn vị.

	Phẩm chất
cá nhân
	- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định cơ quan.
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công tác tốt.
- Trung thực, kiên định, biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

	Các yêu cầu khác
	- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.
- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, đề án được giao, thuộc lĩnh vực chuyên môn của đơn vị sự nghiệp.
- Hiểu biết về lĩnh vực công tác của đơn vị sự nghiệp trong hệ thông chính trị và định hướng phát triển.
- Các tiêu chuẩn, điều kiện khác theo quy định pháp luật và của cơ quan có thẩm quyền quyết định bổ nhiệm.


5.2- Các năng lực
	Nhóm năng lực
	Tên năng lực
	Cấp độ

	Nhóm năng lực chung
	Đạo đức và bản lĩnh
	3-4

	
	Tổ chức thực hiện công việc
	3-4

	
	Soạn thảo và ban hành văn bản
	3-4

	
	Giao tiếp ứng xử
	3-4

	
	Quan hệ phối hợp
	3-4

	
	Sử dụng công nghệ thông tin
	Phù hợp với chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, đơn vị và theo yêu cầu của vị trí việc làm

	
	Sử dụng ngoại ngữ
	

	Nhóm năng lực
 chuyên môn
	- Xây dựng văn bản
	Theo yêu cầu năng lực của vị trí việc làm cấp nước nông thôn

	
	- Triển khai thực hiện văn bản
	

	
	- Kiểm tra thực hiện văn bản
	

	
	- Thực hiện hoạt động chuyên môn nghiệp vụ
	

	Nhóm năng lực quản lý
	Tư duy chiến lược
	2-4

	
	Quản lý sự thay đổi
	2-4

	
	Ra quyết định
	2-4

	
	Quản lý nguồn lực
	2-4

	
	Phát triển nhân viên
	2-4




3. VỊ TRÍ VIỆC LÀM: TRƯỞNG PHÒNG

	Tên Vị trí việc làm: Trưởng phòng 
	Mã vị trí việc làm: RPHLB-LĐ.03.03

	
	Ngày bắt đầu thực hiện: Sau khi được phê duyệt

	Địa điểm làm việc: Ban quản lý rừng phòng hộ Lâm Bình; Tổ dân phố Nặm Đíp, thị trấn Lăng Can, huyện Lâm Bình, tỉnh Tuyên Quang

	Quy trình công việc liên quan: Thực hiện theo quy định tại Quyết định số 362/QĐ-UBND ngày 09/12/2015 của UBND tỉnh về quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Nông nghiệp và PTNT tỉnh Tuyên Quang; Quyết định số 216/QĐ-UBND ngày 08/6/2020 của Ủy ban nhân dân tỉnh Tuyên Quang về việc sắp xếp lại cơ cấu tổ chức của các đơn vị sự nghiệp công lập trực thuộc Sở Nông nghiệp và PTNT tỉnh Tuyên Quang


1- Mục tiêu vị trí việc làm
	Quản lý,điều hành, tổ chức thực hiện công việc theo chức năng, nhiệm vụ của phòng Kế hoạch - Kỹ thuật, chịu trách nhiệm trước Thủ trưởng đơn vị về thực hiện chức năng, nhiệm vụ của phòng và công việc do lãnh đạo đơn vị giao..
2- Các công việc và tiêu chí đánh giá
	TT
	Các nhiệm vụ, công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	
	Nhiệm vụ, mảng công việc
	Công việc cụ thể
	

	2.1
	Tổ chức lập kế hoạch công tác, phân công nhiệm vụ trong phòng
	1. Chủ trì xây dựng nội dung, kế hoạch công tác năm, 6 tháng, quý, tháng của phòng theo quy định của cơ quan.

2. Phân công công việc cho Phó trưởng phòng và từng viên chức hợp đồng lao độngthuộc thẩm quyền quản lý.
3. Chỉ đạo hướng dẫn xây dựng và phê duyệt kế hoạch công tác năm, quý, tháng, tuần của viên chức, hợp đồng lao động.
	1. Kế hoạch công tác của phòng phù hợp với chương trình, kế hoạch công tác của đơn vị và nhiệm vụ được Lãnh đạo đơn vị giao; được ban hành đúng quy định.
2. Phân công công việc cụ thể, hợp lý, hiệu quả, công bằng; không bỏ sót công việc của phòng; một công việc chỉ do một người chịu trách nhiệm chính.
3. Kế hoạch công tác của từng viên chức được phê duyệt và đủ cơ sở để xem xét đánh giá hoàn thành nhiệm vụ của viên chức, hợp đồng lao động.

	2.2
	
Tổ chức thực hiện nhiệm vụ, công việc của phòng
	1. Kiểm tra, đôn đốc, điều phối viên chức thực hiện chương trình, kế hoạch  công tác.

2. Theo dõi, đánh giá việc thực hiện kế hoạch công tác của từng viên chức, hợp đồng lao động.
3. Chủ trì hoặc phối hợp với các phòng và đơn vị liên quan thực hiện chương trình, kế hoạch công tác của phòng
4. Xử lý các công việc đột xuất (trong phạm vi được giao) và xin ý kiến chỉ đạo của lãnh đạo đơn vị về những việc vượt quá phạm vi nhiệm vụ, quyền hạn.
	1. Hoạt động của phòngthông suốt, được thực hiện theo đúng quy trình công việc và hoàn thành theo tiến độ, chất lượng của chương trình, kế hoạch.
2. Đánh giá kịp thời, phát hiện nguyên nhân ảnh hưởng đến thực hiện kế hoạch và có giải pháp khắc phục.
3. Hoạt động của phòng đồng bộ và phù hợp với hoạt động theo kế hoạch công tác của cơ quan.

4. Xử lý chính xác, đúng thẩm quyền; báo cáo kịp thời.

	2.3
	Quản lý viên chức và người lao động
	1. Chịu trách nhiệm hỗ trợ, theo dõi và đánh giá viên chức, hợp đồng lao động theo phân cấp.
2. Tổ chức thực hiện các quy định, chế độ chính sách, quy chế làm việc. 
	Thực hiện việc quản lý viên chức, hợp đồng lao động theo đúng quy định, quy chế của đơn vị, đảm bảo công khai, công bằng.


	2.4
	Quản lý hoạt động chung
	1. Quản lý, điều hành mọi hoạt động của phòng.





2. Xử lý và tổ chức quản lý văn bản đến.
3. Ký trình Lãnh đạo đơn vị về các văn bản do phòngdự thảo.




4. Định kỳ (hoặc đột xuất) báo cáo tình hình hoạt động của phòngvới Lãnh đạo đơn vị.
5. Chỉ đạo xây dựng báo cáo công tác năm, 6 tháng, quý, tháng, tuần theo quy định.

6. Đại diện cho phòng về mối quan hệ công tác; bàn giao công việc cho một cấp phó phụ trách khi vắng mặt theo quy chế làm việc.
7. Tổ chức quản lý tài sản của đơn vị được giao.
	1. Nắm bắt đầy đủ các thông tin về công việc phòng đang và sẽ triển khai thực hiện và kịp thời có biện pháp quản lý; tập thể đoàn kết;hoàn thành nhiệm vụ, công việc theo kế hoạch và các công việc đột xuất được cấp trên giao theo đúng yêu cầu tiến độ, chất lượng.
2. Văn bản được xử lý kịp thời, chính xác và quản lý theo quy định.
3. Các dự thảo văn bản trình lãnh đạo được chuẩn bị theo đúng quy trình nghiệp vụ, quy trình ban hành văn bản, đúng tiến độ và được phê duyệt kịp thời; chịu trách nhiệm về nội dung văn bản.
4. Lãnh đạo được cung cấp thông tin kịp thời.Đề xuất đúng, kịp thời các vấn đề để Lãnh đạo giải quyết.
5. Báo cáo được cập nhật thông tin, số liệu chính xác, đúng thời hạn, phản ảnh đúng kết quả thực hiện nhiệm vụ, công việc.
6. Phân công người chịu trách nhiệm điều hành đáp ứng yêu cầu công việc của phòng theo quy định.

7. Tài sản được quản lý theo quy định.

	2.5
	Chủ trì hoặc tham gia các cuộc họp, hội nghị
	1. Tham dự họp cơ quan và các cuộc họp theo quy chế làm việc của đơn vị.
2. Chủ trì họp giao ban, triển khai nhiệm vụ của đơn vị.
3. Tham dự các cuộc họp, hội nghị theo phân công của Thủ trưởng đơn vị hoặc theo phân công của lãnh đạo cơ quan cấp trên trực tiếp.
	1. Tiếp thu và phổ biến, quán triệt cho viên chức; ý kiến chỉ đạo, quyết định của cấp trên được tổ chức thực hiện kịp thời.
2. Công việc được triển khai và thông tin được trao đổi kịp thời, đúng quy định.
3. Tiếp nhận, cung cấp thông tin theo đúng quy định; kịp thời báo cáo nội dung kết quả cuộc họp cho cấp có thẩm quyền.

	2.6
	Đảm nhiệm công việc viên chức làm công tác kế hoạch.
	Đáp ứng được các yêu cầu trong Bản mô tả vị trí việc làm tương ứng vị trí việc làm chuyên môn được kiêm nhiệm.

	2.7
	Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thẩm quyền giao.


3- Các mối quan hệ trong công việc
3.1- Bên trong 
	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt kết quả bởi
	Quản lý trực tiếp
	Các đơn vị phối hợp chính

	Giám đốc và Phó giám đốc Ban Quản lý
	Các viên chức, hợp đồng lao động (theo phân công).
	Các Phòng, các địa bàn thuộc đơn vị.


3.2- Bên ngoài 
	Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Các các cơ quan, tổ chức, đơn vị có liên quan đến công việc và chuyên môn nghiệp vụ được giao.
	- Tham gia các cuộc họp có liên quan.
- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu.
- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện công việc chuyên môn.
- Lấy thông tin thống kê.
- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu.


4- Phạm vi quyền hạn
	TT
	Quyền hạn cụ thể

	4.1
	Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao

	4.2
	Được phân công công tác, giao nhiệm vụ cho viên chức dưới quyền

	4.3
	Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của đơn vị trong phạm vi nhiệm vụ được giao 

	4.4
	Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho nhiệm vụ được giao

	4.5
	Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài đơn vị có liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của phòngvà của đơn vị khi được phân công


5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất
	Nhóm yêu cầu
	Yêu cầu cụ thể

	Trình độ đào tạo
	Tốt nghiệp đại học trở lên ngành, chuyên ngành Xây dựng; Nông nghiệp; Phát triển nông thôn; Kinh tế nông nghiệp; Kỹ thuật xây dựng công trình; Xây dựng công trình thủy; Kỹ thuật xây dựng công trình thủy; cấp thoát nước; Kế toán; Hóa phân tích.

	Bồi dưỡng, chứng chỉ
	- Đáp ứng điều kiện, tiêu chuẩn của cấp trưởng phòng thuộc đơn vị sự nghiệp công lập theo quy định pháp luật và quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo cấp phòng.

	Kinh nghiệm (thành tích công tác)
	Có kinh nghiệm trong công tác quản lý, công tác chuyên môn theo yêu cầu tiêu chuẩn chức danh trưởng phòng và tương đương và phù hợp với yêu cầu cụ thể của đơn vị.

	Phẩm chất 
cá nhân
	- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định cơ quan.
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công tác tốt.
- Trung thực, kiên định, biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

	Các yêu cầu khác
	- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị 
- Hiểu biết về lĩnh vực công tác của đơn vị sự nghiệptrong hệ thống chính trị và định hướng phát triển.


5.2- Các năng lực
	Nhóm năng lực
	Tên năng lực
	Cấp độ

	Nhóm năng lực chung
	Đạo đức và bản lĩnh
	3-4

	
	Tổ chức thực hiện công việc
	3-4

	
	Soạn thảo và ban hành văn bản
	3-4

	
	Giao tiếp ứng xử
	3-4

	
	Quan hệ phối hợp
	3-4

	
	Sử dụng công nghệ thông tin
	Phù hợp với chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, đơn vị và theo yêu cầu của vị trí việc làm

	
	Sử dụng ngoại ngữ
	

	Nhóm năng lực chuyên môn
	- Xây dựng văn bản
	Theo yêu cầu năng lực của vị trí việc làm chuyên môn

	
	- Triển khai thực hiện văn bản
	

	
	- Kiểm tra thực hiện văn bản
	

	
	- Thực hiện hoạt động chuyên môn nghiệp vụ
	

	Nhóm năng lực quản lý
	Tư duy chiến lược
	2-3

	
	Quản lý sự thay đổi
	2-3

	
	Ra quyết định
	2-3

	
	Quản lý nguồn lực
	2-3

	
	Phát triển nhân viên
	2-3





3. VỊ TRÍ VIỆC LÀM: TRƯỞNG PHÒNG

	Tên vị trí việc làm: Trưởng phòng 
	Mã vị trí việc làm: RPHLB-LĐ.03.03

	
	Ngày bắt đầu thực hiện: Sau khi được phê duyệt

	Địa điểm làm việc: Ban quản lý rừng phòng hộ Lâm Bình; Tổ dân phố Nặm Đíp, thị trấn Lăng Can, huyện Lâm Bình, tỉnh Tuyên Quang

	Quy trình công việc liên quan: Thực hiện theo quy định tại Quyết định số 362/QĐ-UBND ngày 09/12/2015 của UBND tỉnh về quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Nông nghiệp và PTNT tỉnh Tuyên Quang; Quyết định số 216/QĐ-UBND ngày 08/6/2020 của Ủy ban nhân dân tỉnh Tuyên Quang về việc sắp xếp lại cơ cấu tổ chức của các đơn vị sự nghiệp công lập trực thuộc Sở Nông nghiệp và PTNT tỉnh Tuyên Quang


1- Mục tiêu vị trí việc làm
	Quản lý,điều hành, tổ chức thực hiện công việc theo chức năng, nhiệm vụ của phòng Hành chính và Tổng hợp, chịu trách nhiệm trước Thủ trưởng đơn vị về thực hiện chức năng, nhiệm vụ của phòng và công việc do lãnh đạo đơn vị giao.
2- Các công việc và tiêu chí đánh giá
	TT
	Các nhiệm vụ, công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	
	Nhiệm vụ, mảng công việc
	Công việc cụ thể
	

	2.1
	Tổ chức lập kế hoạch công tác, phân công nhiệm vụ trong phòng 
	1. Chủ trì xây dựng nội dung, kế hoạch công tác năm, 6 tháng, quý, tháng của phòng theo quy định của cơ quan.

2. Phân công công việc từng viên chức, hợp đồng lao động thuộc thẩm quyền quản lý.

3. Chỉ đạo hướng dẫn xây dựng và phê duyệt kế hoạch công tác năm, quý, tháng, tuần của viên chức, hợp đồng lao động.
	1. Kế hoạch công tác của phòng phù hợp với chương trình, kế hoạch công tác của đơn vị và nhiệm vụ được Lãnh đạo đơn vị giao; được ban hành đúng quy định.
2. Phân công công việc cụ thể, hợp lý, hiệu quả, công bằng; không bỏ sót công việc của phòng; một công việc chỉ do một người chịu trách nhiệm chính.
3. Kế hoạch công tác của từng viên chức được phê duyệt và đủ cơ sở để xem xét đánh giá hoàn thành nhiệm vụ của viên chức, hợp đồng lao động.

	2.2
	
Tổ chức thực hiện nhiệm vụ, công việc của phòng
	1. Kiểm tra, đôn đốc, điều phối viên chức thực hiện chương trình, kế hoạch  công tác.
2. Theo dõi, đánh giá việc thực hiện kế hoạch công tác của từng viên chức, hợp đồng lao động.
3. Chủ trì hoặc phối hợp với các phòng và đơn vị liên quan thực hiện chương trình, kế hoạch công tác của phòng 
4. Xử lý các công việc đột xuất (trong phạm vi được giao) và xin ý kiến chỉ đạo của lãnh đạo đơn vị về những việc vượt quá phạm vi nhiệm vụ, quyền hạn.
	1. Hoạt động của phòng thông suốt, được thực hiện theo đúng quy trình công việc và hoàn thành theo tiến độ, chất lượng của chương trình, kế hoạch.
2. Đánh giá kịp thời, phát hiện nguyên nhân ảnh hưởng đến thực hiện kế hoạch và có giải pháp khắc phục. 
3. Hoạt động của phòng đồng bộ và phù hợp với hoạt động theo kế hoạch công tác của cơ quan.
4. Xử lý chính xác, đúng thẩm quyền; báo cáo kịp thời.

	2.3
	Quản lý viên chức và người lao động
	1. Chịu trách nhiệm hỗ trợ, theo dõi và đánh giá viên chức, hợp đồng lao động theo phân cấp. 
2. Tổ chức thực hiện các quy định, chế độ chính sách, quy chế làm việc. 
	Thực hiện việc quản lý viên chức, hợp đồng lao động theo đúng quy định, quy chế của đơn vị, đảm bảo công khai, công bằng.


	2.4
	Quản lý hoạt động chung
	1. Quản lý, điều hành mọi hoạt động của phòng.





2. Xử lý và tổ chức quản lý văn bản đến.
3. Ký trình Lãnh đạo đơn vị về các văn bản do phòng dự thảo.



4. Định kỳ (hoặc đột xuất) báo cáo tình hình hoạt động của phòng với Lãnh đạo đơn vị.
5. Chỉ đạo xây dựng báo cáo công tác năm, 6 tháng, quý, tháng, tuần theo quy định.
6. Đại diện cho phòng về mối quan hệ công tác; bàn giao công việc cho cấp phó phụ trách khi vắng mặt theo quy chế làm việc.
7. Tổ chức quản lý tài sản của đơn vị được giao.
	1. Nắm bắt đầy đủ các thông tin về công việc phòng đang và sẽ triển khai thực hiện và kịp thời có biện pháp quản lý; tập thể đoàn kết; hoàn thành nhiệm vụ, công việc theo kế hoạch và các công việc đột xuất được cấp trên giao theo đúng yêu cầu tiến độ, chất lượng.
2. Văn bản được xử lý kịp thời, chính xác và quản lý theo quy định.
3. Các dự thảo văn bản trình lãnh đạo được chuẩn bị theo đúng quy trình nghiệp vụ, quy trình ban hành văn bản, đúng tiến độ và được phê duyệt kịp thời; chịu trách nhiệm về nội dung văn bản.
4. Lãnh đạo được cung cấp thông tin kịp thời. Đề xuất đúng, kịp thời các vấn đề để Lãnh đạo giải quyết.
5. Báo cáo được cập nhật thông tin, số liệu chính xác, đúng thời hạn, phản ảnh đúng kết quả thực hiện nhiệm vụ, công việc. 
6. Phân công người chịu trách nhiệm điều hành đáp ứng yêu cầu công việc của phòng theo quy định.
7. Tài sản được quản lý theo quy định.

	2.5
	Chủ trì hoặc tham gia các cuộc họp, hội nghị
	1. Tham dự họp cơ quan và các cuộc họp theo quy chế làm việc của đơn vị.
2. Chủ trì họp giao ban, triển khai nhiệm vụ của phòng.
3. Tham dự các cuộc họp, hội nghị theo phân công của Thủ trưởng đơn vị hoặc theo phân công của lãnh đạo cơ quan cấp trên trực tiếp.
	1. Tiếp thu và phổ biến, quán triệt cho viên chức; ý kiến chỉ đạo, quyết định của cấp trên được tổ chức thực hiện kịp thời.
2. Công việc được triển khai và thông tin được trao đổi kịp thời, đúng quy định.
3. Tiếp nhận, cung cấp thông tin theo đúng quy định; kịp thời báo cáo nội dung kết quả cuộc họp cho cấp có thẩm quyền.

	2.6
	Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thẩm quyền giao.


3- Các mối quan hệ trong công việc
3.1- Bên trong 
	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt kết quả bởi
	Quản lý trực tiếp
	Các đơn vị phối hợp chính

	Giám đốc và Phó giám đốc Ban Quản lý
	Các viên chức, hợp đồng lao động (theo phân công).
	Các Phòng chuyên môn thuộc đơn vị.


3.2- Bên ngoài 
	Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Các các cơ quan, tổ chức, đơn vị có liên quan đến công việc và chuyên môn nghiệp vụ được giao.
	- Tham gia các cuộc họp có liên quan.
- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu.
- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện công việc chuyên môn.
- Lấy thông tin thống kê.
- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu.


4- Phạm vi quyền hạn
	TT
	Quyền hạn cụ thể

	4.1
	Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao

	4.2
	Được phân công công tác, giao nhiệm vụ cho viên chức, hợp đồng lao động dưới quyền

	4.3
	Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của đơn vị trong phạm vi nhiệm vụ được giao 

	4.4
	Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho nhiệm vụ được giao

	4.5
	Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài đơn vị có liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của phòngvà của đơn vị khi được phân công


5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất
	Nhóm yêu cầu
	Yêu cầu cụ thể

	Trình độ đào tạo
	Tốt nghiệp Đại học trở lên. Chuyên môn thuộc một trong các chuyên ngành sau: Kế toán, Kinh tế nông nghiệp.

	Bồi dưỡng, chứng chỉ
	- Đáp ứng điều kiện, tiêu chuẩn của cấp trưởng phòng thuộc đơn vị sự nghiệp công lập theo quy định pháp luật và quy định của cấp có thẩm quyền.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo cấp phòng.

	Kinh nghiệm (thành tích công tác)
	Có kinh nghiệm trong công tác quản lý, công tác chuyên môn theo yêu cầu tiêu chuẩn chức danh trưởng phòng và tương đương và phù hợp với yêu cầu cụ thể của đơn vị.

	Phẩm chất 
cá nhân
	- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định cơ quan.
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công tác tốt.
- Trung thực, kiên định, biết lắng nghe.
- Điềm tĩnh, cẩn thận.
- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.
- Khả năng đoàn kết nội bộ.

	Các yêu cầu khác
	- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị 
- Hiểu biết về lĩnh vực công tác của đơn vị sự nghiệptrong hệ thống chính trị và định hướng phát triển.


5.2- Các năng lực
	Nhóm năng lực
	Tên năng lực
	Cấp độ

	Nhóm năng lực chung
	Đạo đức và bản lĩnh
	3-4

	
	Tổ chức thực hiện công việc
	3-4

	
	Soạn thảo và ban hành văn bản
	3-4

	
	Giao tiếp ứng xử
	3-4

	
	Quan hệ phối hợp
	3-4

	
	Sử dụng công nghệ thông tin
	Phù hợp với chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, đơn vị và theo yêu cầu của vị trí việc làm

	
	Sử dụng ngoại ngữ
	

	Nhóm năng lực chuyên môn
	- Xây dựng văn bản
	Theo yêu cầu năng lực của vị trí việc làm chuyên môn

	
	- Triển khai thực hiện văn bản
	

	
	- Kiểm tra thực hiện văn bản
	

	
	- Thực hiện hoạt động chuyên môn nghiệp vụ
	

	Nhóm năng lực quản lý
	Tư duy chiến lược
	2-3

	
	Quản lý sự thay đổi
	2-3

	
	Ra quyết định
	2-3

	
	Quản lý nguồn lực
	2-3

	
	Phát triển nhân viên
	2-3





II. VỊ TRÍ VIỆC LÀM CHỨC DANH NGHỀ NGHIỆP CHUYÊN NGÀNH
1. VỊ TRÍ VIỆC LÀM: QUẢN LÝ BẢO VỆ RỪNG HẠNG II

	Tên vị trí việc làm: Quản lý bảo vệ rừng hạng II
	Mã vị trí việc làm: RPHLB-CN.01.04

	
	Ngày bắt đầu thực hiện: Sau khi được phê duyệt

	Địa điểm làm việc: Ban quản lý rừng phòng hộ Lâm Bình; Tổ dân phố Nặm Đíp, thị trấn Lăng Can, huyện Lâm Bình, tỉnh Tuyên Quang

	Quy trình công việc liên quan: Thực hiện theo quy định tại Quyết định số 362/QĐ-UBND ngày 09/12/2015 của UBND tỉnh về quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Nông nghiệp và PTNT tỉnh Tuyên Quang;Quyết định số 216/QĐ-UBND ngày 08/6/2020 của Ủy ban nhân dân tỉnh Tuyên Quang về việc sắp xếp lại cơ cấu tổ chức của các đơn vị sự nghiệp công lập trực thuộc Sở Nông nghiệp và PTNT tỉnh Tuyên Quang


1- Mục tiêu vị trí việc làm
	Tham mưu xây dựng, đề xuất nhiệm vụ, giải pháp, phương án kỹ thuật về công tác Bảo vệ rừng và Phát triển rừng, hiệu quả và bền vững; Tham mưu thực hiện nhiệm vụ nghiệm thu lâm sinh theo quy định của nhà nước; Tổ chức thực hiện nhiệm vụ chuyên môn theo địa bàn, lĩnh vực được phân công.
2. Các công việc và tiêu chí đánh giá.
	TT
	Các nhiệm vụ, công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	
	Nhiệm vụ, mảng công việc
	Công việc cụ thể
	

	2.1
	Xây dựng văn bản
	Triển khai hướng dẫn chuyên môn nghiệp vụ về quy định pháp luật về công tác Bảo vệ rừng và Phát triển rừng đảm bảo phù hợp, hiệu quả trên địa bàn tỉnh theo quy định của pháp luật
	Ý kiến tham gia có chất lượng.

	2.2
	Triển khai thực hiện văn bản
	Chủ trì tổ chức tuyên truyền, phổ biến, hướng dẫn, phát hiện, ngăn ngừa và xử lý theo thẩm quyền hoặc đề xuất với cấp trên xử lý các hành vi vi phạm các quy định pháp luật chuyên ngành hiệu quả và bền vững trên địa bàn tỉnh theo quy định của pháp luật
	Hoạt động tuyên truyền, phổ biến đúng kế hoạch; nội dung hướng dẫn thực hiện theo quy định, đảm bảo chất lượng, hoàn thành đúng tiến độ.

	2.3
	Kiểm tra thực hiện văn bản
	Tham gia kiểm tra và giải quyết những tranh chấp, khiếu nại về chuyên môn nghiệp vụ chuyên ngành thuộc lĩnh vực được giao khi có yêu cầu.
	Báo cáo kiểm tra phản ánh chính xác, đầy đủ nội dung, thông tin theo yêu cầu. Các tranh chấp, khiếu nại (nếu có) được giải quyết dứt điểm.

	2.4
	Thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ
	- Tham mưu lập kế hoạch quản lý bảo vệ và phát triển rừng hàng năm; cập nhật các quy trình kỹ thuật, công nghệ mới để hướng dẫn cho cán bộ cơ sở; theo dõi, cập nhật diễn biễn rừng và đất lâm nghiệp hàng năm; tham mưu xây dựng quy hoạch rừng và đất rừng, xây dựng các đề án, dự án về phát triển nông, lâm nghiệp theo sự phân công của lãnh đạo.
- Chủ trì hoặc tham gia xây dựng mục tiêu, chương trình, nội dung, biên soạn tài liệu và tổ chức thực hiện bồi dưỡng nghiệp vụ cho viên chức chức danh nghề nghiệp hạng III, hạng IV.
	Đảm bảo quy trình công tác; hoàn thành công việc đúng tiến độ, chất lượng và hiệu quả.

	2.5
	Phối hợp thực hiện.
	Phối hợp với các đơn vị, cá nhân liên quan triển khai thực hiện nhiệm vụ chuyên môn thuộc lĩnh vực chuyên ngành được giao.
	Nội dung phối hợp được hoàn thành đạt chất lượng, theo đúng tiến độ kế hoạch.

	2.6
	Thực hiện chế độ hội họp.
	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo liên quan đến công tác chuyên môn được phân công.
	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo đầy đủ, chuẩn bị tài liệu và ý kiến phát biểu theo yêu cầu.

	2.7
	Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Chủ động xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Kế hoạch công tác của cá nhân được xây dựng theo đúng kế hoạch công tác củađơn vị và báo cáo cấp có thẩm quyền để thực hiện.

	2.8
	Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


3. Các mối quan hệ trong công việc
3.1. Bên trong 
	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt kết quả bởi
	Quan hệ phối hợp trực tiếp
	Các đơn vị phối hợp chính

	- Giám đốc Ban Quản lý
- Trưởng phòngKế hoạch - Kỹ thuật, HC -Tổng hợp.
	Các viên chức, hợp đồng trong đơn vị.
	Các cơ quan, tổ chức, đơn vị thuộc Sở NN và PTNT; các phòng, các đơn vị thuộc Ban Quản lý.



3.2. Bên ngoài
	Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Các cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động liên quan đến lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của đơn vị. Hạt Kiểm lâm, UBND các xã…
	- Tham gia các cuộc họp có liên quan;
- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu;
- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện công việc chuyên môn;
- Lấy thông tin thống kê;
- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu.


4. Phạm vi và quyền hạn
	TT
	Quyền hạn cụ thể

	1
	Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao (đối với các công việc có quy định bắt buộc về phương pháp, quy trình, trình tự thủ tục thực hiện thì thực hiện theo quy định tương ứng).

	2
	Tham gia ý kiến các vấn đề liên quan đến nhiệm vụ chuyên môn của cơ quan, đơn vị.

	3
	Được cung cấp thông tin chỉ đạo, điều hành của cơ quan, đơn vị trong phạm vi nhiệm vụ được giao.

	4
	Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho nhiệm vụ được giao.

	5
	Được tham gia các cuộc họp, hội nghị, hội thảo có liên quan theo quy định hoặc phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


5. Các yêu cầu về trình độ, phẩm chất, năng lực
5.1. Yêu cầu về trình độ, phẩm chất
	Nhóm yêu cầu
	Yêu cầu cụ thể

	Trình độ đào tạo
	Chuyên môn nghiệp vụ: Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên ngành, chuyên ngành Lâm nghiệp, Nông nghiệp.

	Bồi dưỡng, chứng chỉ
	Có chứng chỉ bồi dưỡng theo tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp chuyên ngành của vị trí việc làm.
Có kinh nghiệm công tác đáp ứng yêu cầu của vị trí việc làm.

	Kinh nghiệm (thành tích công tác)
	Có chứng chỉ bồi dưỡng theo tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp chuyên ngành của vị trí việc làm.
Có kinh nghiệm công tác đáp ứng yêu cầu của vị trí việc làm.

	Phẩm chất cá nhân
	- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định của cơ quan;
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công tác tốt;
- Trung thực, thẳng thắn, cẩn thận, bảo mật thông tin;
- Khả năng đoàn kết nội bộ;
- Chịu được áp lực trong công việc;
- Tập trung, sáng tạo, tư duy độc lập và logic.

	Các yêu cầu khác
	- Nắm vững đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước và của ngành, đơn vị;
- Nắm vững các văn bản pháp luật chuyên ngành về lĩnh vực nước sạch nông thôn và quy định pháp luật khác có liên quan; nắm được những điểm cơ bản của pháp luật quốc tế chuyên ngành về lĩnh vực nước sạch nông thôn;
- Vận dụng tốt các kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực vào công việc chuyên môn đảm nhiệm;
- Có năng lực nghiên cứu khoa học, nắm vững những thành tựu khoa học công nghệ, kỹ thuật tiên tiến trong và ngoài nước liên quan đến chuyên ngành của vị trí việc làm; chủ trì hoặc tham gia công trình nghiên cứu khoa học hoặc đề án đã được Hội đồng khoa học cấp bộ hoặc cấp tỉnh công nhận và đưa vào áp dụng có hiệu quả.


5.2. Yêu cầu về năng lực
	
Nhóm năng lực
	Tên năng lực
	Cấp độ

	Nhóm năng lực chung
	Đạo đức và bản lĩnh
	3-5

	
	Tổ chức thực hiện công việc
	3-4

	
	Soạn thảo và ban hành văn bản
	3-4

	
	Giao tiếp ứng xử
	3-4

	
	Quan hệ phối hợp
	3-4

	
	Sử dụng công nghệ thông tin
	Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của vị trí việc làm

	
	Sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số
	

	Nhóm năng lực chuyên môn
	Xây dựng văn bản
	3-4

	
	Triển khai thực hiện văn bản
	3-4

	
	Kiểm tra thực hiện văn bản
	3-4

	
	Thực hiện hoạt động chuyên môn nghiệp vụ
	3-4

	Nhóm năng lực quản lý
	Tư duy chiến lược
	2-3

	
	Quản lý sự thay đổi
	2-3

	
	Ra quyết định
	2-3

	
	Quản lý nguồn lực
	2-3

	
	Phát triển đội ngũ
	2-3





2. BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM: QUẢN LÝ BẢO VỆ RỪNG HẠNG III

	Tên vị trí việc làm: Quản lý bảo vệ rừng hạng III
	Mã vị trí việc làm: RPHLB-CN.02.05

	
	Ngày bắt đầu thực hiện: Sau khi được phê duyệt

	Địa điểm làm việc: Ban quản lý rừng phòng hộ Lâm Bình; Tổ dân phố Nặm Đíp, thị trấn Lăng Can, huyện Lâm Bình, tỉnh Tuyên Quang

	Quy trình công việc liên quan: Thực hiện theo quy định tại Quyết định số 362/QĐ-UBND ngày 09/12/2015 của UBND tỉnh về quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Nông nghiệp và PTNT tỉnh Tuyên Quang;Quyết định số 216/QĐ-UBND ngày 08/6/2020 của Ủy ban nhân dân tỉnh Tuyên Quang về việc sắp xếp lại cơ cấu tổ chức của các đơn vị sự nghiệp công lập trực thuộc Sở Nông nghiệp và PTNT tỉnh Tuyên Quang


1- Mục tiêu vị trí việc làm
	Tham mưu xây dựng, đề xuất nhiệm vụ, giải pháp, phương án kỹ thuật về công tác Bảo vệ rừng và Phát triển rừng, hiệu quả và bền vững; Tham mưu thực hiện nhiệm vụ nghiệm thu lâm sinh theo quy định của nhà nước; Tổ chức thực hiện nhiệm vụ chuyên môn theo địa bàn, lĩnh vực được phân công.
2. Các công việc và tiêu chí đánh giá.
	TT
	Các nhiệm vụ, công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	
	Nhiệm vụ, mảng công việc
	Công việc cụ thể
	

	2.1
	Xây dựng văn bản
	Triển khai hướng dẫn chuyên môn nghiệp vụ về quy định pháp luật về công tác Bảo vệ rừng và Phát triển rừng đảm bảo phù hợp, hiệu quả trên địa bàn tỉnh theo quy định của pháp luật
	Ý kiến tham gia có chất lượng.

	2.2
	Triển khai thực hiện văn bản
	Chủ trì tổ chức tuyên truyền, phổ biến, hướng dẫn, phát hiện, ngăn ngừa và xử lý theo thẩm quyền hoặc đề xuất với cấp trên xử lý các hành vi vi phạm các quy định pháp luật chuyên ngành hiệu quả và bền vững trên địa bàn tỉnh theo quy định của pháp luật
	Hoạt động tuyên truyền, phổ biến đúng kế hoạch; nội dung hướng dẫn thực hiện theo quy định, đảm bảo chất lượng, hoàn thành đúng tiến độ.

	2.3
	Kiểm tra thực hiện văn bản
	Tham gia kiểm tra và giải quyết những tranh chấp, khiếu nại về chuyên môn nghiệp vụ chuyên ngành thuộc lĩnh vực được giao khi có yêu cầu.
	Báo cáo kiểm tra phản ánh chính xác, đầy đủ nội dung, thông tin theo yêu cầu. Các tranh chấp, khiếu nại (nếu có) được giải quyết dứt điểm.

	2.4
	Thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ
	- Tham mưu lập kế hoạch quản lý bảo vệ và phát triển rừng hàng năm; cập nhật các quy trình kỹ thuật, công nghệ mới để hướng dẫn cho cán bộ cơ sở; theo dõi, cập nhật diễn biễn rừng và đất lâm nghiệp hàng năm; tham mưu xây dựng quy hoạch rừng và đất rừng, xây dựng các đề án, dự án về phát triển nông, lâm nghiệp theo sự phân công của lãnh đạo.
- Chủ trì hoặc tham gia xây dựng mục tiêu, chương trình, nội dung, biên soạn tài liệu và tổ chức thực hiện bồi dưỡng nghiệp vụ cho viên chức chức danh nghề nghiệp hạng hạng IV.
	Đảm bảo quy trình công tác; hoàn thành công việc đúng tiến độ, chất lượng và hiệu quả.

	2.5
	Phối hợp thực hiện.
	Phối hợp với các đơn vị, cá nhân liên quan triển khai thực hiện nhiệm vụ chuyên môn thuộc lĩnh vực chuyên ngành được giao.
	Nội dung phối hợp được hoàn thành đạt chất lượng, theo đúng tiến độ kế hoạch.

	2.6
	Thực hiện chế độ hội họp.
	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo liên quan đến công tác chuyên môn được phân công.
	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo đầy đủ, chuẩn bị tài liệu và ý kiến phát biểu theo yêu cầu.

	2.7
	Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Chủ động xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Kế hoạch công tác của cá nhân được xây dựng theo đúng kế hoạch công tác củađơn vị và báo cáo cấp có thẩm quyền để thực hiện.

	2.8
	Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


3. Các mối quan hệ trong công việc
3.1. Bên trong 
	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt kết quả bởi
	Quan hệ phối hợp trực tiếp
	Các đơn vị phối hợp chính

	- Giám đốc Ban Quản lý
- Bộ phận Kế hoạch -Kỹ thuật, HC -Tổng hợp.
	Các viên chức trong đơn vị.
	Các cơ quan, tổ chức, đơn vị thuộc Sở NN và PTNT; các phòng, Ban, tổ quản lý thuộc đơn vị.



3.2. Bên ngoài
	Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Các cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động liên quan đến lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của đơn vị. Hạt Kiểm lâm, UBND các xã…
	- Tham gia các cuộc họp có liên quan;
- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu;
- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện công việc chuyên môn;
- Lấy thông tin thống kê;
- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu.


4. Phạm vi và quyền hạn
	TT
	Quyền hạn cụ thể

	1
	Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao (đối với các công việc có quy định bắt buộc về phương pháp, quy trình, trình tự thủ tục thực hiện thì thực hiện theo quy định tương ứng).

	2
	Tham gia ý kiến các vấn đề liên quan đến nhiệm vụ chuyên môn của cơ quan, đơn vị.

	3
	Được cung cấp thông tin chỉ đạo, điều hành của cơ quan, đơn vị trong phạm vi nhiệm vụ được giao.

	4
	Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho nhiệm vụ được giao.

	5
	Được tham gia các cuộc họp, hội nghị, hội thảo có liên quan theo quy định hoặc phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


5. Các yêu cầu về trình độ, phẩm chất, năng lực
5.1. Yêu cầu về trình độ, phẩm chất
	Nhóm yêu cầu
	Yêu cầu cụ thể

	Trình độ đào tạo
	Chuyên môn nghiệp vụ: Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên ngành, chuyên ngành Lâm nghiệp, Nông nghiệp.

	Bồi dưỡng, chứng chỉ
	Có chứng chỉ bồi dưỡng theo tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp chuyên ngành của vị trí việc làm.
Có kinh nghiệm công tác đáp ứng yêu cầu của vị trí việc làm.

	Kinh nghiệm (thành tích công tác)
	Có chứng chỉ bồi dưỡng theo tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp chuyên ngành của vị trí việc làm.
Có kinh nghiệm công tác đáp ứng yêu cầu của vị trí việc làm.

	Phẩm chất cá nhân
	- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định của cơ quan;
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công tác tốt;
- Trung thực, thẳng thắn, cẩn thận, bảo mật thông tin;
- Khả năng đoàn kết nội bộ;
- Chịu được áp lực trong công việc;
- Tập trung, sáng tạo, tư duy độc lập và logic.

	Các yêu cầu khác
	- Nắm vững đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước và của ngành, đơn vị;
- Nắm vững các văn bản pháp luật chuyên ngành về lĩnh vực nước sạch nông thôn và quy định pháp luật khác có liên quan; nắm được những điểm cơ bản của pháp luật quốc tế chuyên ngành về lĩnh vực nước sạch nông thôn;
- Vận dụng tốt các kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực vào công việc chuyên môn đảm nhiệm;
- Có năng lực nghiên cứu khoa học, nắm vững những thành tựu khoa học công nghệ, kỹ thuật tiên tiến trong và ngoài nước liên quan đến chuyên ngành của vị trí việc làm; chủ trì hoặc tham gia công trình nghiên cứu khoa học hoặc đề án đã được Hội đồng khoa học cấp bộ hoặc cấp tỉnh công nhận và đưa vào áp dụng có hiệu quả.


5.2. Yêu cầu về năng lực
	
Nhóm năng lực
	Tên năng lực
	Cấp độ

	Nhóm năng lực chung
	Đạo đức và bản lĩnh
	3-4

	
	Tổ chức thực hiện công việc
	2-3

	
	Soạn thảo và ban hành văn bản
	2-3

	
	Giao tiếp ứng xử
	2-3

	
	Quan hệ phối hợp
	2-3

	
	Sử dụng công nghệ thông tin
	Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của vị trí việc làm

	
	Sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số
	

	Nhóm năng lực chuyên môn
	Xây dựng văn bản
	2-3

	
	Triển khai thực hiện văn bản
	2-3

	
	Thực hiện hoạt động chuyên môn nghiệp vụ
	2-3

	Nhóm năng lực quản lý
	Tư duy chiến lược
	1-2

	
	Quản lý sự thay đổi
	1-2

	
	Ra quyết định
	1-2

	
	Quản lý nguồn lực
	1-2

	
	Phát triển đội ngũ
	1-2





III. VỊ TRÍ VIỆC LÀM CHỨC DANH NGHỀ NGHIỆP CHUYÊN MÔN DÙNG CHUNG
1. VỊ TRÍ VIỆC LÀM: CHUYÊN VIÊN VỀ HÀNH CHÍNH - VĂN PHÒNG

	Tên vị trí việc làm: Chuyên viên về hành chính - văn phòng
	Mã vị trí việc làm: RPHLB-CM.01.06

	
	Ngày bắt đầu thực hiện: Sau khi được phê duyệt

	Địa điểm làm việc: Ban quản lý rừng phòng hộ Lâm Bình; Tổ dân phố Nặm Đíp, thị trấn Lăng Can, huyện Lâm Bình, tỉnh Tuyên Quang

	Quy trình công việc liên quan: Thực hiện theo quy định tại Quyết định số 362/QĐ-UBND ngày 09/12/2015 của UBND tỉnh về quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Nông nghiệp và PTNT tỉnh Tuyên Quang;Quyết định số 216/QĐ-UBND ngày 08/6/2020 của Ủy ban nhân dân tỉnh Tuyên Quang về việc sắp xếp lại cơ cấu tổ chức của các đơn vị sự nghiệp công lập trực thuộc Sở Nông nghiệp và PTNT tỉnh Tuyên Quang


1. Mục tiêu vị trí việc làm: Tham mưu thực hiện nhiệm vụ hành chính, tổng hợp liên quan đến các lĩnh vực hoạt động của đơn vị; tổ chức thực hiện nhiệm vụ chuyên môn theo địa bàn, lĩnh vực được phân công.
2. Các công việc và tiêu chí đánh giá
	TT
	Các nhiệm vụ, công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	
	Nhiệm vụ, mảng công việc
	Công việc cụ thể
	

	2.1
	Xây dựng văn bản
	Tham mưu xây dựng các văn bản liên quan đến nhiệm vụ hành chính, tổng hợp của đơn vị
	Các văn bản được phát hành theo đúng quy định 

	2.2
	Triển khai thực hiện văn bản
	Triển khai thực hiện các văn bản hướng dẫn, liên quan đến lĩnh vực hoạt động được giao theo đúng quy định
	Phương án kỹ thuật được triển khai đảm bảo chất lượng, hoàn thành đúng tiến độ.

	2.3
	Thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ
	- Tham mưu với thủ trưởng cơ quan duy trì thực hiện các hoạt động của Ban quản lý theo Nội quy và Quy chế làm việc của đơn vị
- Tham mưu quản lý viên chức, thực hiện nhiệm vụ về công tác tổ chức, thi đua, khen thưởng, kỷ luật đối với viên chức theo quy định của nhà nước.
- Trực tiếp giúp Giám đốc thực hiện mọi chế độ quản lý tài chính đúng quy định; thực hiện nội quy và an ninh trật tự cơ quan. Quản lý chặt chẽ tài sản, vật tư, dụng cụ kỹ thuật, văn phòng phẩm v.v..
	Đảm bảo quy trình công tác; hoàn thành công việc đúng tiến độ, chất lượng và hiệu quả.

	2.4
	Phối hợp thực hiện.
	Phối hợp với các đơn vị, cá nhân liên quan triển khai thực hiện nhiệm vụ chuyên môn thuộc lĩnh vực chuyên ngành được giao
	Nội dung phối hợp được hoàn thành đạt chất lượng, theo đúng tiến độ kế hoạch.

	2.5
	Thực hiện chế độ hội họp. 

	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo liên quan đến công tác chuyên môn được phân công.

	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo đầy đủ, chuẩn bị tài liệu và ý kiến phát biểu theo yêu cầu.

	2.6
	Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Chủ động xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Kế hoạch công tác của cá nhân được xây dựng theo đúng kế hoạch công tác của đơn vị và báo cáo cấp có thẩm quyền để thực hiện.

	2.7
	Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


3. Các mối quan hệ trong công việc
3.1. Bên trong 
	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt kết quả bởi
	Quan hệ phối hợp trực tiếp
	Các đơn vị phối hợp chính

	- Giám đốc Ban Quản lý
- Phòng Kế hoạch - Kỹ thuật. Hành chính - Tổng hợp
	Các viên chức, hợp đồng trong đơn vị.
	Các cơ quan, tổ chức, đơn vị thuộc Sở NN và PTNT; các bộ phận thuộc đơn vị.


3.2. Bên ngoài 
	Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Các cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động liên quan đến lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của đơn vị. Hạt Kiểm Lâm, UBND các  xã…

	- Tham gia các cuộc họp có liên quan;
- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu;
- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện công việc chuyên môn;
- Lấy thông tin thống kê;
- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu.


4. Phạm vi và quyền hạn
	TT
	Quyền hạn cụ thể

	1
	Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao 

	2
	Tham gia ý kiến các vấn đề liên quan đến nhiệm vụ chuyên môn của cơ quan, đơn vị.

	3
	Được cung cấp thông tin chỉ đạo, điều hành của cơ quan, đơn vị trong phạm vi nhiệm vụ được giao.

	4
	Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho nhiệm vụ được giao.

	5
	Được tham gia các cuộc họp, hội nghị, hội thảo có liên quan theo quy định hoặc phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


5. Các yêu cầu về trình độ, phẩm chất, năng lực 
5.1. Yêu cầu về trình độ, phẩm chất
	Nhóm yêu cầu
	Yêu cầu cụ thể

	Trình độ đào tạo
	Chuyên môn nghiệp vụ: Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên ngành, Lâm nghiệp, Nông nghiệp; Kinh tế nông nghiệp; Kế toán hành chính sự nghiệp; Quản trị văn phòng, Tài chính - Ngân hàng; Quản lý kinh tế; Kinh tế phát triển.

	Bồi dưỡng, chứng chỉ
	Có chứng chỉ bồi dưỡng theo tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp chuyên ngành của vị trí việc làm.
Có kinh nghiệm công tác đáp ứng yêu cầu của vị trí việc làm.

	Phẩm chất cá nhân
	- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định của cơ quan, đơn vị;
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công tác tốt;
- Trung thực, thẳng thắn, cẩn thận, bảo mật thông tin;
- Khả năng đoàn kết nội bộ;
- Chịu được áp lực trong công việc;
- Tập trung, sáng tạo, tư duy độc lập và logic.

	Các yêu cầu khác
	 - Nắm vững đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước và của ngành;
- Nắm vững các văn bản pháp luật chuyên ngành liên quan đến lĩnh vực nước sạch và vệ sinh môi trường và quy định pháp luật khác có liên quan; 
- Vận dụng tốt các kiến thức cơ bản, quy trình, quy phạm kỹ thuật chuyên ngành vào công việc chuyên môn đảm nhiệm;
- Nắm được phương pháp khảo sát, thực nghiệm; cách thu thập và yêu cầu về số liệu, thông tin để phục vụ cho công viẹc chuyên môn đảm nhiệm.


5.2. Yêu cầu về năng lực
	Nhóm năng lực
	Tên năng lực
	Cấp độ

	Nhóm năng lực chung
	- Đạo đức và bản lĩnh
	3-4

	
	- Tổ chức thực hiện công việc
	2-3

	
	- Soạn thảo và ban hành văn bản
	2-3

	
	- Giao tiếp ứng xử
	2-3

	
	- Quan hệ phối hợp
	2-3

	
	- Sử dụng công nghệ thông tin
	Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của vị trí việc làm

	
	- Sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số
	

	Nhóm năng lực
 chuyên môn
	- Xây dựng văn bản
	2-3

	
	- Triển khai thực hiện văn bản
	2-3

	
	- Thực hiện hoạt động chuyên môn nghiệp vụ
	2-3

	Nhóm năng lực 
quản lý
	- Tư duy chiến lược
	1-2

	
	- Quản lý sự thay đổi
	1-2

	
	- Ra quyết định
	1-2

	
	- Quản lý nguồn lực
	1-2

	
	- Phát triển đội ngũ
	1-2




2. VỊ TRÍ VIỆC LÀM: KẾ TOÁN TRƯỞNG (PHỤ TRÁCH KẾ TOÁN)

	Tên vị trí việc làm: Kế toán trưởng (phụ trách kế toán)
	Mã vị trí việc làm: RPHLB-CM-02.07

	
	Ngày bắt đầu thực hiện: Sau khi được phê duyệt

	Địa điểm làm việc: Ban quản lý rừng phòng hộ Lâm Bình; Tổ dân phố Nặm Đíp, thị trấn Lăng Can, huyện Lâm Bình, tỉnh Tuyên Quang

	Quy trình công việc liên quan: Thực hiện theo quy định tại Quyết định số 362/QĐ-UBND ngày 09/12/2015 của UBND tỉnh về quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Nông nghiệp và PTNT tỉnh Tuyên Quang;Quyết định số 216/QĐ-UBND ngày 08/6/2020 của Ủy ban nhân dân tỉnh Tuyên Quang về việc sắp xếp lại cơ cấu tổ chức của các đơn vị sự nghiệp công lập trực thuộc Sở Nông nghiệp và PTNT tỉnh Tuyên Quang


1. Mục tiêu vị trí việc làm: Tham mưu thực hiện nhiệm vụ Kế toán của đơn vị; tổ chức thực hiện nhiệm vụ chuyên môn khác được phân công.
2. Các công việc và tiêu chí đánh giá
	TT
	Các nhiệm vụ, công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	
	Nhiệm vụ, mảng công việc
	Công việc cụ thể
	

	2.1
	Xây dựng văn bản
	Tham mưu xây dựng các văn bản liên quan đến nhiệm vụ kế toán trưởng của đơn vị
	Các văn bản được phát hành theo đúng quy định 

	2.2
	Triển khai thực hiện văn bản
	Triển khai thực hiện các văn bản hướng dẫn, liên quan đến lĩnh vực kế toán trưởng theo đúng quy định
	Nhiệm vụ được triển khai đảm bảo chất lượng, hoàn thành đúng tiến độ.

	2.3
	Thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ
	- Xây dựng, thực hiện kế hoạch dự toán kinh phí, quản lý, sử dụng kinh phí, tài sản của đơn vị theo đúng quy định.
- Theo dõi, thực hiện các chế độ, chính sách về lao động, tiền lương, BHXH.
- Tham mưu xây dựng kế hoạch tài chính, phân tích số liệu, tổng hợp các hoạt động tài chính, đề xuất các giải pháp thực hiện cơ chế tự chủ về tài chính.
- Hướng dẫn, kiểm tra và giám sát các hoạt động kế toán đã phân cấp. 
- Thực hiện quản lý tài chính từ nguồn kinh phí ngân sách cấp hoạt động thường xuyên, nguồn vốn đầu tư xây dựng các dự án theo quy định của Pháp luật.
	Đảm bảo quy trình công tác; hoàn thành công việc đúng tiến độ, chất lượng và hiệu quả.

	2.4
	Phối hợp thực hiện.
	Phối hợp với các đơn vị, cá nhân liên quan triển khai thực hiện nhiệm vụ chuyên môn thuộc lĩnh vực kế toán của đơn vị
	Nội dung phối hợp được hoàn thành đạt chất lượng, theo đúng tiến độ kế hoạch.

	2.5
	Thực hiện chế độ hội họp. 

	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo liên quan đến công tác chuyên môn được phân công.

	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo đầy đủ, chuẩn bị tài liệu và ý kiến phát biểu theo yêu cầu.

	2.6
	Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Chủ động xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Kế hoạch công tác của cá nhân được xây dựng theo đúng kế hoạch công tác của đơn vị và báo cáo cấp có thẩm quyền để thực hiện.

	2.7
	Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


3. Các mối quan hệ trong công việc
3.1. Bên trong 
	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt kết quả bởi
	Quan hệ phối hợp trực tiếp

	Các đơn vị phối hợp chính

	- Giám đốc Ban Quản lý; - Bộ phận Kế hoạch – Kỹ thuật, Hành chính- Tổng hợp
	Các viên chức trong đơn vị.
	Các cơ quan, tổ chức, đơn vị thuộc Sở NN và PTNT; các phòng, Ban, tổ quản lý thuộc đơn vị.



3.2. Bên ngoài 
	Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Các cơ quan, tổ chức, Ngân Hàng; Kho bạc Nhà nước, Kế hoạch và Đầu tư; Tài chính và các đơn vị khác có liên quan.
	- Tham gia các cuộc họp có liên quan;
- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu;
- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện công việc chuyên môn;
- Lấy thông tin thống kê;
- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu.


4. Phạm vi và quyền hạn
	TT
	Quyền hạn cụ thể

	1
	Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc kế toán của đơn vị 

	2
	Tham gia ý kiến các vấn đề liên quan đến nhiệm vụ chuyên môn của cơ quan, đơn vị.

	3
	Được cung cấp thông tin chỉ đạo, điều hành của cơ quan, đơn vị trong phạm vi nhiệm vụ được giao.

	4
	Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho nhiệm vụ được giao.

	5
	Được tham gia các cuộc họp, hội nghị, hội thảo có liên quan theo quy định hoặc phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


5. Các yêu cầu về trình độ, phẩm chất, năng lực 
5.1. Yêu cầu về trình độ, phẩm chất
	Nhóm yêu cầu
	Yêu cầu cụ thể

	Trình độ đào tạo
	Chuyên môn nghiệp vụ: Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên ngành, chuyên ngành Kinh tế; Kế toán.

	Bồi dưỡng, chứng chỉ
	Có chứng chỉ bồi dưỡng theo tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp chuyên ngành của vị trí việc làm.
Có kinh nghiệm công tác đáp ứng yêu cầu của vị trí việc làm.

	Phẩm chất cá nhân
	- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định của cơ quan, đơn vị;
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công tác tốt;
- Trung thực, thẳng thắn, cẩn thận, bảo mật thông tin;
- Khả năng đoàn kết nội bộ;
- Chịu được áp lực trong công việc;
- Tập trung, sáng tạo, tư duy độc lập và logic.

	Các yêu cầu khác
	 - Nắm vững đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước và của ngành;
- Nắm vững các văn bản pháp luật chuyên ngành liên quan đến lĩnh vực nước sạch và vệ sinh môi trường và quy định pháp luật khác có liên quan; 
- Vận dụng tốt các kiến thức cơ bản, quy trình, quy phạm kỹ thuật chuyên ngành vào công việc chuyên môn đảm nhiệm;
- Nắm được phương pháp khảo sát, thực nghiệm; cách thu thập và yêu cầu về số liệu, thông tin để phục vụ cho công viẹc chuyên môn đảm nhiệm.


5.2. Yêu cầu về năng lực
	Nhóm năng lực
	Tên năng lực
	Cấp độ

	Nhóm năng lực chung
	- Đạo đức và bản lĩnh
	3-4

	
	- Tổ chức thực hiện công việc
	2-3

	
	- Soạn thảo và ban hành văn bản
	2-3

	
	- Giao tiếp ứng xử
	2-3

	
	- Quan hệ phối hợp
	2-3

	
	- Sử dụng công nghệ thông tin
	Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của vị trí việc làm

	
	- Sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số
	

	Nhóm năng lực
 chuyên môn
	- Xây dựng văn bản
	2-3

	
	- Triển khai thực hiện văn bản
	2-3

	
	- Thực hiện hoạt động chuyên môn nghiệp vụ
	2-3

	Nhóm năng lực 
quản lý
	- Tư duy chiến lược
	1-2

	
	- Quản lý sự thay đổi
	1-2

	
	- Ra quyết định
	1-2

	
	- Quản lý nguồn lực
	1-2

	
	- Phát triển đội ngũ
	1-2




3. VỊ TRÍ VIỆC LÀM: KẾ TOÁN VIÊN

	Tên vị trí việc làm: Kế toán viên
	Mã vị trí việc làm: RPHLB-CM.03.08

	
	Ngày bắt đầu thực hiện: Sau khi được phê duyệt

	Địa điểm làm việc: Ban quản lý rừng phòng hộ Lâm Bình; Tổ dân phố Nặm Đíp, thị trấn Lăng Can, huyện Lâm Bình, tỉnh Tuyên Quang

	Quy trình công việc liên quan: Thực hiện theo quy định tại Quyết định số 362/QĐ-UBND ngày 09/12/2015 của UBND tỉnh về quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Nông nghiệp và PTNT tỉnh Tuyên Quang;Quyết định số 216/QĐ-UBND ngày 08/6/2020 của Ủy ban nhân dân tỉnh Tuyên Quang về việc sắp xếp lại cơ cấu tổ chức của các đơn vị sự nghiệp công lập trực thuộc Sở Nông nghiệp và PTNT tỉnh Tuyên Quang


1. Mục tiêu vị trí việc làm: Tham mưu thực hiện nhiệm vụ Kế toán của đơn vị; tổ chức thực hiện nhiệm vụ chuyên môn khác được phân công.
2. Các công việc và tiêu chí đánh giá
	TT
	Các nhiệm vụ, công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	
	Nhiệm vụ, mảng công việc
	Công việc cụ thể
	

	2.1
	Xây dựng văn bản
	Tham mưu xây dựng các văn bản liên quan đến nhiệm vụ kế toánđược kế toán trưởng giao của đơn vị
	Các văn bản được phát hành theo đúng quy định 

	2.2
	Triển khai thực hiện văn bản
	Triển khai thực hiện các văn bản hướng dẫn, liên quan đến lĩnh vực kế toán theo đúng quy định
	Nhiệm vụ được triển khai đảm bảo chất lượng, hoàn thành đúng tiến độ.

	2.3
	Thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ
	- Xây dựng, thực hiện kế hoạch dự toán kinh phí, quản lý, sử dụng kinh phí, tài sản của đơn vị theo đúng quy định.
- Theo dõi, thực hiện các chế độ, chính sách về lao động, tiền lương, BHXH.
- Tham mưu xây dựng kế hoạch tài chính, phân tích số liệu, tổng hợp các hoạt động tài chính, đề xuất các giải pháp thực hiện cơ chế tự chủ về tài chính.
- Hướng dẫn, kiểm tra và giám sát các hoạt động kế toán đã phân cấp. 
- Thực hiện quản lý tài chính từ nguồn kinh phí ngân sách cấp hoạt động thường xuyên, nguồn vốn đầu tư xây dựng các dự án theo quy định của Pháp luật.
	Đảm bảo quy trình công tác; hoàn thành công việc đúng tiến độ, chất lượng và hiệu quả.

	2.4
	Phối hợp thực hiện.
	Phối hợp với các đơn vị, cá nhân liên quan triển khai thực hiện nhiệm vụ chuyên môn thuộc lĩnh vực kế toán của đơn vị
	Nội dung phối hợp được hoàn thành đạt chất lượng, theo đúng tiến độ kế hoạch.

	2.5
	Thực hiện chế độ hội họp. 

	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo liên quan đến công tác chuyên môn được phân công.

	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo đầy đủ, chuẩn bị tài liệu và ý kiến phát biểu theo yêu cầu.

	2.6
	Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Chủ động xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Kế hoạch công tác của cá nhân được xây dựng theo đúng kế hoạch công tác của đơn vị và báo cáo cấp có thẩm quyền để thực hiện.

	2.7
	Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


3. Các mối quan hệ trong công việc
3.1. Bên trong 
	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt kết quả bởi
	Quan hệ phối hợp trực tiếp

	Các đơn vị phối hợp chính

	Giám đốc Ban Quản lý; Bộ phận Kế hoạch – Kỹ thuật, Hành chính- Tổng hợp
	Các viên chức trong đơn vị.
	Các cơ quan, tổ chức, đơn vị thuộc Sở NN và PTNT; các phòng, Ban, tổ quản lý thuộc đơn vị.


3.2. Bên ngoài 
	Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Các cơ quan, tổ chức, Ngân Hàng; Kho bạc Nhà nước, Kế hoạch và Đầu tư; Tài chính và các đơn vị khác có liên quan.
	- Tham gia các cuộc họp có liên quan;
- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu;
- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện công việc chuyên môn;
- Lấy thông tin thống kê;
- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu.


4. Phạm vi và quyền hạn
	TT
	Quyền hạn cụ thể

	1
	Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc kế toán của đơn vị

	2
	Tham gia ý kiến các vấn đề liên quan đến nhiệm vụ chuyên môn của cơ quan, đơn vị.

	3
	Được cung cấp thông tin chỉ đạo, điều hành của cơ quan, đơn vị trong phạm vi nhiệm vụ được giao.

	4
	Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho nhiệm vụ được giao.

	5
	Được tham gia các cuộc họp, hội nghị, hội thảo có liên quan theo quy định hoặc phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


5. Các yêu cầu về trình độ, phẩm chất, năng lực 
5.1. Yêu cầu về trình độ, phẩm chất
	Nhóm yêu cầu
	Yêu cầu cụ thể

	Trình độ đào tạo
	Chuyên môn nghiệp vụ: Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên ngành, chuyên ngành Kinh tế; Tài chính Ngân hàng, Kế toán.

	Bồi dưỡng, chứng chỉ
	Có chứng chỉ bồi dưỡng theo tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp chuyên ngành của vị trí việc làm.
Có kinh nghiệm công tác đáp ứng yêu cầu của vị trí việc làm.

	Phẩm chất cá nhân
	- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định của cơ quan, đơn vị;
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công tác tốt;
- Trung thực, thẳng thắn, cẩn thận, bảo mật thông tin;
- Khả năng đoàn kết nội bộ;
- Chịu được áp lực trong công việc;
- Tập trung, sáng tạo, tư duy độc lập và logic.

	Các yêu cầu khác
	 - Nắm vững đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước và của ngành;
- Nắm vững các văn bản pháp luật chuyên ngành liên quan đến lĩnh vực nước sạch và vệ sinh môi trường và quy định pháp luật khác có liên quan; 
- Vận dụng tốt các kiến thức cơ bản, quy trình, quy phạm kỹ thuật chuyên ngành vào công việc chuyên môn đảm nhiệm;
- Nắm được phương pháp khảo sát, thực nghiệm; cách thu thập và yêu cầu về số liệu, thông tin để phục vụ cho công viẹc chuyên môn đảm nhiệm.


5.2. Yêu cầu về năng lực
	Nhóm năng lực
	Tên năng lực
	Cấp độ

	Nhóm năng lực chung
	- Đạo đức và bản lĩnh
	3-4

	
	- Tổ chức thực hiện công việc
	2-3

	
	- Soạn thảo và ban hành văn bản
	2-3

	
	- Giao tiếp ứng xử
	2-3

	
	- Quan hệ phối hợp
	2-3

	
	- Sử dụng công nghệ thông tin
	Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của vị trí việc làm

	
	- Sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số
	

	Nhóm năng lực
 chuyên môn
	- Xây dựng văn bản
	2-3

	
	- Triển khai thực hiện văn bản
	2-3

	
	- Thực hiện hoạt động chuyên môn nghiệp vụ
	2-3

	Nhóm năng lực 
quản lý
	- Tư duy chiến lược
	1-2

	
	- Quản lý sự thay đổi
	1-2

	
	- Ra quyết định
	1-2

	
	- Quản lý nguồn lực
	1-2

	
	- Phát triển đội ngũ
	1-2




4. VỊ TRÍ VIỆC LÀM: VĂN THƯ VIÊN TRUNG CẤP

	Tên vị trí việc làm: Văn thư viên trung cấp
	Mã vị trí việc làm: RPHLB-CM.04.09

	
	Ngày bắt đầu thực hiện: Sau khi được phê duyệt

	Địa điểm làm việc: Ban quản lý rừng phòng hộ Lâm Bình; Tổ dân phố Nặm Đíp, thị trấn Lăng Can, huyện Lâm Bình, tỉnh Tuyên Quang

	Quy trình công việc liên quan: Thực hiện theo quy định tại Quyết định số 362/QĐ-UBND ngày 09/12/2015 của UBND tỉnh về quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Nông nghiệp và PTNT tỉnh Tuyên Quang;Quyết định số 216/QĐ-UBND ngày 08/6/2020 của Ủy ban nhân dân tỉnh Tuyên Quang về việc sắp xếp lại cơ cấu tổ chức của các đơn vị sự nghiệp công lập trực thuộc Sở Nông nghiệp và PTNT tỉnh Tuyên Quang


1. Mục tiêu vị trí việc làm: Thực hiện nghiệp vụ Văn thư của đơn vị; Quản lý văn bản đi, đến, phô tô và gửi công văn.
2. Các công việc và tiêu chí đánh giá
	TT
	Các nhiệm vụ, công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	
	Nhiệm vụ, mảng công việc
	Công việc cụ thể
	

	2.1
	Thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ
	- Thực hiện nghiệp vụ công tác văn thư, lưu trữ, quản lý các con dấu theo quy định hiện hành của Nhà nước, theo dõi và cấp phát văn phòng phẩm, đón tiếp và hướng dẫn chu đáo khách đến cơ quan giao dịch và làm việc.
- Thống kê, sắp xếp tài liệu theo quy định lưu trữ theo quy trình nghiệp vụ và quy phạm kỹ thuật, quản lý và sao chép các tài liệu lưu trữ.
	Thực hiện đúng quy trình công việc; vật tư trang thiết bị được bảo quản đúng kỹ thuật, tiết kiệm, hiệu quả.

	2.2
	Phối hợp thực hiện.
	Phối hợp với các đơn vị, cá nhân có liên quan triển khai thực hiện nhiệm vụ chuyên môn thuộc lĩnh vực văn thư, lưu trữ
	Nội dung phối hợp được hoàn thành đạt chất lượng, theo đúng tiến độ, kế hoạch.

	2.3
	Thực hiện chế độ hội họp. 

	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo liên quan đến công tác chuyên môn được phân công.

	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo đầy đủ, chuẩn bị tài liệu và ý kiến phát biểu theo yêu cầu.

	2.4
	Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Chủ động xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Kế hoạch công tác của cá nhân được xây dựng theo đúng kế hoạch công tác của đơn vị và báo cáo cấp có thẩm quyền để thực hiện.

	2.5
	Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


3. Các mối quan hệ trong công việc
3.1. Bên trong 
	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt kết quả bởi
	Quan hệ phối hợp trực tiếp

	Các đơn vị phối hợp chính

	Bộ phận Hành chính - Tổng hợp
	Các viên chức trong đơn vị.
	Các bộ phận, tổ thuộc Ban Quản lý


3.2. Bên ngoài 
	Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Các cơ quan, đơn vị trực thuộc Sở NN và PTNT; các tổ chức, đơn vị liên quan trên địa bàn tỉnh.
	- Tham gia các cuộc họp có liên quan;
- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu;
- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện công việc chuyên môn;
- Lấy thông tin thống kê;
- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu.


4. Phạm vi và quyền hạn
	TT
	Quyền hạn cụ thể

	1
	Được chủ động thực hiện công việc văn thư theo quy định 

	2
	Tham gia ý kiến các vấn đề liên quan đến nhiệm vụ chuyên môn của cơ quan, đơn vị.

	3
	Được cung cấp thông tin chỉ đạo, điều hành của cơ quan, đơn vị trong phạm vi nhiệm vụ được giao.

	4
	Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho nhiệm vụ được giao.

	5
	Được tham gia các cuộc họp, hội nghị, hội thảo có liên quan theo quy định hoặc phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


5. Các yêu cầu về trình độ, phẩm chất, năng lực 
5.1. Yêu cầu về trình độ, phẩm chất
	Nhóm yêu cầu
	Yêu cầu cụ thể

	Trình độ đào tạo
	Chuyên môn nghiệp vụ: Có bằng tốt nghiệp trung cấp trở lên ngành, chuyên ngành Văn thư; Lưu trữ học; Quản trị Văn phòng; Kinh tế; Tài chính; Kế toán; Kế toán hành chính sự nghiệp.

	Phẩm chất cá nhân
	- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định của cơ quan, đơn vị;
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công tác tốt;
- Trung thực, thẳng thắn, cẩn thận, bảo mật thông tin;
- Khả năng đoàn kết nội bộ;
- Chịu được áp lực trong công việc.

	Các yêu cầu khác
	- Nắm được nguyên lý cơ bản, quy trình, quy phạm kỹ thuật; vận dụng đúngcác nguyên tắc, phương pháp, quy trình nghiệp vụ; có kỹ năng xử lý các tình huống trong quá trình thực hiện công việc theo vị trí việc làm.


5.3. Yêu cầu về năng lực
	Nhóm năng lực
	Tên năng lực
	Cấp độ

	Nhóm năng lực chung
	- Đạo đức và bản lĩnh
	3-4

	
	- Tổ chức thực hiện công việc
	2-3

	
	- Soạn thảo và ban hành văn bản
	1-2

	
	- Giao tiếp ứng xử
	2-3

	
	- Quan hệ phối hợp
	2-3

	
	- Sử dụng công nghệ thông tin
	Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của vị trí việc làm

	
	- Sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số
	

	Nhóm năng lực
 chuyên môn
	Thực hiện hoạt động chuyên môn nghiệp vụ
	1-2





	
5. VỊ TRÍ VIỆC LÀM: NHÂN VIÊN THỦ QUỸ

	Tên vị trí việc làm: Nhân viên thủ quỹ
	Mã vị trí việc làm: RPHLB-CM.05.10

	
	Ngày bắt đầu thực hiện: sau khi được phê duyệt

	Địa điểm làm việc: Ban quản lý rừng phòng hộ Lâm Bình; Tổ dân phố Nặm Đíp, thị trấn Lăng Can, huyện Lâm Bình, tỉnh Tuyên Quang

	Quy trình công việc liên quan: Thực hiện theo quy định tại Quyết định số 362/QĐ-UBND ngày 09/12/2015 của UBND tỉnh về quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Nông nghiệp và PTNT tỉnh Tuyên Quang;Quyết định số 216/QĐ-UBND ngày 08/6/2020 của Ủy ban nhân dân tỉnh Tuyên Quang về việc sắp xếp lại cơ cấu tổ chức của các đơn vị sự nghiệp công lập trực thuộc Sở Nông nghiệp và PTNT tỉnh Tuyên Quang


1. Mục tiêu vị trí việc làm: Thực hiện nghiệp vụ Thủ quỹ của đơn vị; Quản lý, theo dõi thu chi quỹ đơn vị. 
2. Các công việc và tiêu chí đánh giá
	TT
	Các nhiệm vụ, công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	
	Nhiệm vụ, mảng công việc
	Công việc cụ thể
	

	2.1
	Thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ
	Thực hiện thu chi đúng đủ, kịp thời, có trách nhiệm giữ tiền quỹ an toàn tuyệt đối, có sổ sách theo dõi cập nhật hàng ngày, đối chiếu sổ sách cùng kế toán đơn vị. Nhập xuất vật tư, thiết bị khi có lệnh, quản lý kho tàng và cập nhật sổ sách hàng ngày, thường xuyên đối chiếu sổ sách cùng kế toán đơn vị.
	Thực hiện đúng quy trình công việc; tài sản, thiết bị được bảo quản đúng kỹ thuật, tiết kiệm, hiệu quả.

	2.2
	Phối hợp thực hiện.
	Phối hợp với các đơn vị, cá nhân có liên quan triển khai thực hiện nhiệm vụ chuyên môn thuộc lĩnh vực được giao
	Nội dung phối hợp được hoàn thành đạt chất lượng, theo đúng tiến độ, kế hoạch.

	2.3
	Thực hiện chế độ hội họp. 

	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo liên quan đến công tác chuyên môn được phân công.

	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo đầy đủ, chuẩn bị tài liệu và ý kiến phát biểu theo yêu cầu.

	2.4
	Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Chủ động xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Kế hoạch công tác của cá nhân được xây dựng theo đúng kế hoạch công tác của đơn vị và báo cáo cấp có thẩm quyền để thực hiện.

	2.5
	Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


3. Các mối quan hệ trong công việc
3.1. Bên trong 
	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt kết quả bởi
	Quan hệ phối hợp trực tiếp

	Các đơn vị phối hợp chính

	Bộ phận Hành chính - Tổng hợp
	Các viên chức trong đơn vị.
	Các bộ phận, tổ thuộc Ban Quản lý


3.2. Bên ngoài 
	Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Các cơ quan, tổ chức, Ngân Hàng; Kho bạc Nhà nước, Kế hoạch và Đầu tư; Tài chính và các đơn vị khác có liên quan.
	- Tham gia các cuộc họp có liên quan;
- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu;
- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện công việc chuyên môn;
- Lấy thông tin thống kê;
- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu.


4. Phạm vi và quyền hạn
	TT
	Quyền hạn cụ thể

	1
	Được chủ động thực hiện công việc Thủ quỹ theo quy định 

	2
	Tham gia ý kiến các vấn đề liên quan đến nhiệm vụ chuyên môn của cơ quan, đơn vị.

	3
	Được cung cấp thông tin chỉ đạo, điều hành của cơ quan, đơn vị trong phạm vi nhiệm vụ được giao.

	4
	Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho nhiệm vụ được giao.

	5
	Được tham gia các cuộc họp, hội nghị, hội thảo có liên quan theo quy định hoặc phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


5. Các yêu cầu về trình độ, phẩm chất, năng lực 
5.1. Yêu cầu về trình độ, phẩm chất
	Nhóm yêu cầu
	Yêu cầu cụ thể

	Trình độ đào tạo
	Chuyên môn nghiệp vụ: Có bằng tốt nghiệp trung cấp trở lên ngành, chuyên ngành Kinh tế; Tài chính; Kế toán; Kế toán hành chính sự nghiệp.

	Phẩm chất cá nhân
	- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định của cơ quan, đơn vị;
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công tác tốt;
- Trung thực, thẳng thắn, cẩn thận, bảo mật thông tin;
- Khả năng đoàn kết nội bộ;
- Chịu được áp lực trong công việc.

	Các yêu cầu khác
	- Nắm được nguyên lý cơ bản, quy trình, quy phạm kỹ thuật; vận dụng đúng các nguyên tắc, phương pháp, quy trình nghiệp vụ; có kỹ năng xử lý các tình huống trong quá trình thực hiện công việc theo vị trí việc làm.


5.3. Yêu cầu về năng lực
	Nhóm năng lực
	Tên năng lực
	Cấp độ

	Nhóm năng lực chung
	- Đạo đức và bản lĩnh
	3-4

	
	- Tổ chức thực hiện công việc
	2-3

	
	- Soạn thảo và ban hành văn bản
	1-2

	
	- Giao tiếp ứng xử
	2-3

	
	- Quan hệ phối hợp
	2-3

	
	- Sử dụng công nghệ thông tin
	Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của vị trí việc làm

	
	- Sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số
	

	Nhóm năng lực
 chuyên môn
	Thực hiện hoạt động chuyên môn nghiệp vụ
	1-2




IV. VỊ TRÍ VIỆC LÀM HỖ TRỢ, PHỤC VỤ
1. VỊ TRÍ VIỆC LÀM: NHÂN VIÊN LÁI XE

	Tên vị trí việc làm: Nhân viên lái xe
	Mã vị trí việc làm: RPHLB-PV.01.11

	
	Ngày bắt đầu thực hiện: Sau khi được phê duyệt

	Địa điểm làm việc: Ban quản lý rừng phòng hộ Lâm Bình; Tổ dân phố Nặm Đíp, thị trấn Lăng Can, huyện Lâm Bình, tỉnh Tuyên Quang

	Quy trình công việc liên quan: Thực hiện theo quy định tại Quyết định số 362/QĐ-UBND ngày 09/12/2015 của UBND tỉnh về quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Nông nghiệp và PTNT tỉnh Tuyên Quang;Quyết định số 216/QĐ-UBND ngày 08/6/2020 của Ủy ban nhân dân tỉnh Tuyên Quang về việc sắp xếp lại cơ cấu tổ chức của các đơn vị sự nghiệp công lập trực thuộc Sở Nông nghiệp và PTNT tỉnh Tuyên Quang


1. Mục tiêu vị trí việc làm: Thực hiện nghiệp vụ lái xe của đơn vị; Quản lý sử dụng, tài sản của đơn vị. 
2. Các công việc và tiêu chí đánh giá
	TT
	Các nhiệm vụ, công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	
	Nhiệm vụ, mảng công việc
	Công việc cụ thể
	

	2.1
	Thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ
	Lái xe đưa đón lãnh đạo và viên chức đơn vị đi họp hoặc đi công tác; Quản lý, sử dụng, bảo quản xe ô tô của cơ quan đúng qui định
	
Quản lý, sử dụng, bảo quản xe ô tô của cơ quan đúng qui định

	2.2
	Phối hợp thực hiện.
	Phối hợp với các đơn vị, cá nhân có liên quan triển khai thực hiện nhiệm vụ thuộc lĩnh vực được giao
	Nội dung phối hợp được hoàn thành đạt hiệu quả, an toàn, theo đúng lịch kế hoạch.

	2.3
	
Thực hiện chế độ hội họp. 

	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo liên quan đến lịch phân công.

	Đưa đón lãnh đạo Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo đầy đủ theo yêu cầu.

	2.4
	Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Chủ động xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Kế hoạch công tác của cá nhân được xây dựng theo đúng kế hoạch công tác của đơn vị và cấp có thẩm quyền để thực hiện.

	2.5
	Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


3. Các mối quan hệ trong công việc
3.1. Bên trong 
	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt kết quả bởi
	Quan hệ phối hợp trực tiếp

	Các đơn vị phối hợp chính

	Bộ phận Hành chính - Tổng hợp
	Các viên chức trong đơn vị.
	Các bộ phận, tổ thuộc Ban Quản lý


3.2. Bên ngoài 
	Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Các cơ quan, tổ chức trên và trong ngoài tỉnh và các đơn vị khác có liên quan.
	- Tham gia đưa đoán các cuộc họp có liên quan và đơn vị cấp trên khi cần;
- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu của lãnh đạo.


4. Phạm vi và quyền hạn
	TT
	Quyền hạn cụ thể

	1
	Được chủ động thực hiện công việc lái xe theo quy định 

	2
	Tham gia ý kiến các vấn đề liên quan đến nhiệm vụ chuyên môn của cơ quan, đơn vị.

	3
	Được cung cấp thông tin chỉ đạo, điều hành của cơ quan, đơn vị trong phạm vi nhiệm vụ được giao.

	4
	Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho nhiệm vụ được giao.

	5
	Được tham gia các cuộc họp, hội nghị, hội thảo có liên quan theo quy định hoặc phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


5. Các yêu cầu về trình độ, phẩm chất, năng lực 
5.1. Yêu cầu về trình độ, phẩm chất
	Nhóm yêu cầu
	Yêu cầu cụ thể

	Trình độ đào tạo
	Chuyên môn nghiệp vụ: Có bằng chuyên ngành lái xe hạng B2, E.

	Phẩm chất cá nhân
	- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định của cơ quan, đơn vị;
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công tác tốt;
- Trung thực, thẳng thắn, cẩn thận, bảo mật thông tin;
- Khả năng đoàn kết nội bộ;
- Chịu được áp lực trong công việc.

	Các yêu cầu khác
	- Nắm được nguyên lý cơ bản, quy trình, vận dụng đúng các nguyên tắc, phương pháp, quy trình nghiệp vụ; có kỹ năng xử lý các tình huống trong quá trình thực hiện công việc theo vị trí việc làm.


5.3. Yêu cầu về năng lực
	Nhóm năng lực
	Tên năng lực
	Cấp độ

	Nhóm năng lực chung
	- Đạo đức và bản lĩnh
	3-4

	
	- Tổ chức thực hiện công việc
	2-3

	
	- Soạn thảo và ban hành văn bản
	1-2

	
	- Giao tiếp ứng xử
	2-3

	
	- Quan hệ phối hợp
	2-3

	
	- Sử dụng công nghệ thông tin
	Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số  theo yêu cầu của vị trí việc làm

	
	- Sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số
	

	Nhóm năng lực
 chuyên môn
	Thực hiện hoạt động chuyên môn nghiệp vụ
	1-2





2. VỊ TRÍ VIỆC LÀM: NHÂN VIÊN PHỤC VỤ

	[bookmark: _Hlk164947972]Tên vị trí việc làm: Nhân viên Phục vụ
	Mã vị trí việc làm: RPHLB-PV.02.12

	
	Ngày bắt đầu thực hiện: Sau khi được phê duyệt

	Địa điểm làm việc: Ban quản lý rừng phòng hộ Lâm Bình; Tổ dân phố Nặm Đíp, thị trấn Lăng Can, huyện Lâm Bình, tỉnh Tuyên Quang

	Quy trình công việc liên quan: Thực hiện theo quy định tại Quyết định số 362/QĐ-UBND ngày 09/12/2015 của UBND tỉnh về quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Nông nghiệp và PTNT tỉnh Tuyên Quang;Quyết định số 216/QĐ-UBND ngày 08/6/2020 của Ủy ban nhân dân tỉnh Tuyên Quang về việc sắp xếp lại cơ cấu tổ chức của các đơn vị sự nghiệp công lập trực thuộc Sở Nông nghiệp và PTNT tỉnh Tuyên Quang


1. Mục tiêu vị trí việc làm: Thực hiện nghiệp vụ phục vụ của đơn vị; Quản lý và bảo quản tài sản của đơn vị được giao. 
2. Các công việc và tiêu chí đánh giá
	TT
	Các nhiệm vụ, công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	
	Nhiệm vụ, mảng công việc
	Công việc cụ thể
	

	2.1
	Thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ
	Thực hiện các công việc phục vụ thường xuyên trong hoạt động hàng ngày của Ban Quản lý
	Quản lý, bảo quản các tài sản của cơ quan đúng qui định

	2.2
	Phối hợp thực hiện.
	Phối hợp với các đơn vị, cá nhân có liên quan triển khai thực hiện nhiệm vụ thuộc lĩnh vực được giao
	Nội dung phối hợp được hoàn thành đạt hiệu quả, theo đúng lịch kế hoạch.

	2.3
	Thực hiện chế độ hội họp. 
	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo liên quan đến lịch phân công và nhiệm vụ được giao.
	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo đầy đủ theo yêu cầu.

	2.4
	Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Chủ động xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân.
	Kế hoạch công tác của cá nhân được xây dựng theo đúng kế hoạch công tác của đơn vị để thực hiện.

	2.5
	Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


3. Các mối quan hệ trong công việc
3.1. Bên trong 
	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt kết quả bởi
	Quan hệ phối hợp trực tiếp

	Các đơn vị phối hợp chính

	Bộ phận Hành chính - Tổng hợp
	Các viên chức trong đơn vị.
	Các bộ phận, tổ thuộc Ban Quản lý


3.2. Bên ngoài 
	Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Ban Quản lý và các bộ phận thuộc Ban Quản lý và các đơn vị khác có liên quan.
	- Tham gia cùng các bộ phận đơn vị cấp trên khi cần;
- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu của lãnh đạo.


4. Phạm vi và quyền hạn
	TT
	Quyền hạn cụ thể

	1
	Được chủ động thực hiện công việc phục vụ theo quy định 

	2
	Tham gia ý kiến các vấn đề liên quan đến nhiệm vụ chuyên môn của cơ quan, đơn vị.

	3
	Được cung cấp thông tin chỉ đạo, điều hành của cơ quan, đơn vị trong phạm vi nhiệm vụ được giao.

	4
	Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho nhiệm vụ được giao.

	5
	Được tham gia các cuộc họp, hội nghị, hội thảo có liên quan theo quy định hoặc phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.


5. Các yêu cầu về trình độ, phẩm chất, năng lực 
5.1. Yêu cầu về trình độ, phẩm chất
	Nhóm yêu cầu
	Yêu cầu cụ thể

	Trình độ đào tạo
	Chuyên môn nghiệp vụ: Có bằng tốt trung cấp trở lên ngành, chuyên ngành kinh tế, văn phòng....

	Phẩm chất cá nhân
	- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định của cơ quan, đơn vị;
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công tác tốt;
- Trung thực, thẳng thắn, cẩn thận, bảo mật thông tin;
- Khả năng đoàn kết nội bộ;
- Chịu được áp lực trong công việc.

	Các yêu cầu khác
	- Nắm được nguyên lý cơ bản, quy trình, vận dụng đúng các nguyên tắc, phương pháp, quy trình nghiệp vụ; có kỹ năng xử lý các tình huống trong quá trình thực hiện công việc theo vị trí việc làm.


5.3. Yêu cầu về năng lực
	Nhóm năng lực
	Tên năng lực
	Cấp độ

	Nhóm năng lực chung
	- Đạo đức và bản lĩnh
	3-4

	
	- Tổ chức thực hiện công việc
	2-3

	
	- Soạn thảo và ban hành văn bản
	1-2

	
	- Giao tiếp ứng xử
	2-3

	
	- Quan hệ phối hợp
	2-3

	
	- Sử dụng công nghệ thông tin
	Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản theo yêu cầu của vị trí việc làm

	
	- Sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số
	

	Nhóm năng lực
 chuyên môn
	Thực hiện hoạt động chuyên môn nghiệp vụ
	1-2
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