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Biểu số 1
BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VỊ TRÍ VIỆC LÀM QUẢN LÝ ĐỘI NGŨ CBCCVC
	Tên VTVL: QUẢN LÝ ĐỘI NGŨ CÁN BỘ, CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC
	Mã VTVL: 24.2.2
Ngày bắt đầu thực hiện: 01/8/2016


	Đơn vị công tác
	PHÒNG NỘI VỤ

	Quản lý trực tiếp
	Quản lý nhân sự và đội ngũ 

	Quản lý chức năng
	Trưởng phòng; Phó Trưởng phòng

	Quan hệ công việc
	Quản lý tổ chức - biên chế và hội; Quản lý thi đua - khen thưởng...

	Công việc liên quan
	Luật Tổ chức chính quyền địa phương năm 2015; Luật Viên chức năm 2010; Luật Cán bộ, công chức năm 2008; các văn bản pháp luật khác liên quan ...


	Mục tiêu vị trí công việc (tóm tắt tổng quan về VTVL):
Đảm bảo quản lý nhân sự hiệu quả; thực hiện chế độ chính sách và các chế độ khác hiệu quả, theo đúng pháp luật quy định.


	Các nhiệm vụ chính
	Tỷ trọng 

thời gian (%)
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	Tổ chức bộ máy, nhân sự; tuyển dụng, sơ tuyển công chức; điều động, thuyên chuyển, bố trí, sắp xếp; công việc khác.
	40
	Hoàn thành tốt nhiệm vụ

	Đào tạo, bồi dưỡng; chế độ, chính sách; chuyển loại, chuyển ngạch; nghỉ hưu, nghỉ việc; 
	25
	Hoàn thành tốt nhiệm vụ

	Thuyên chuyển, bố trí, sắp xếp; công việc khác.
	25
	Hoàn thành tốt nhiệm vụ

	Các công việc khác.
	10
	Hoàn thành tốt nhiệm vụ

	Thẩm quyền ra quyết định: Sở Nội vụ, UBND huyện
Số cán bộ thuộc quyền quản lý: 1177

	Thẩm quyền tài chính: UBND huyện

	Trình độ chuyên môn: Trình độ đại học trở lên, phù hợp với các ngành Nội vụ, các ngành thuộc khoa học xã hội và nhân văn; nghiệp vụ tổ chức nhà nước và chứng chỉ bồi dưỡng các lớp kỹ năng, nghiệp vụ; chứng chỉ bồi dưỡng Quản lý nhà nước; kiến thức Tin học, Ngoại ngữ đáp ứng công việc.

	Kinh nghiệm công tác: 05 năm

	Yêu cầu năng lực
	Năng lực cốt lõi: Nắm được đường lối, chính sách chung, nắm chắc phương hướng chủ trương, chính sách về lĩnh vực phụ trách; năng lực phối hợp hoạt động,..

	
	Năng lực quản lý: Năng lực dự đoán, năng lực sáng tạo, năng lực tổ chức, ...

	
	Năng lực chuyên môn: Nắm được các kiến thức cơ bản về chuyên môn, nghiệp vụ thuộc lĩnh vực nội vụ, nắm các mục tiêu và đối tượng quản lý, hệ thống các nguyên tắc và cơ chế quản lý của nghiệp vụ thuộc phạm vi mình phụ trách; biết tổ chức chỉ đạo, hướng dẫn, phương pháp kiểm tra và có khả năng tập hợp tổ chức phối hợp tốt với các yếu tố liên quan để triển khai công việc có hiệu quả cao. Có trình độ độc lập tổ chức làm việc, ...

	Những đòi hỏi đặc thù của vị trí công việc (nếu có): Cẩn thận, nhạy bén...

	Các điều kiện cần có (ngoài năng lực cá nhân) để hoàn thành tốt công việc (ví dụ yêu cầu về hỗ trợ phối hợp): Phối hợp tốt các VTVL liên quan...

	Điều kiện làm việc:
Chỗ làm việc: Hiện đại hóa công sở.
Trang thiết bị: Trang thiết bị, phương tiện làm việc và ứng dụng công nghệ thông tin đầy đủ.
Các điều kiện khác( nếu có):


	Tên người thực hiện VTVL:

Nguyễn Tuấn

	Chữ ký

	Ngày 19/7/2016


	Tên người quản lý trực tiếp:

Hồ Mạnh Giang

	Chữ ký

	Ngày 19/7/2016


