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	I
	VĂN PHÒNG HĐND&UBND HUYỆN

	I. Nhóm lãnh đạo, quản lý, điều hành

	1
	Chủ tịch HĐND huyện
	Đại học
	Anh văn B
	B
	Chuyên viên chính, Cao cấp lý luận chính trị
	- Có tinh thần trách nhiệm cao, dám nghĩ, dám làm, dám chịu trách nhiệm; luôn chấp hành nghiêm quy định của pháp luật và thận trọng trong thực thi công vụ; nhiệt tình, tận tâm trong công việc, có khả năng nhạy bén với tình hình chính trị - xã hội và tinh tế, khéo léo trong ứng xử.

- Có trình độ chuyên môn phù hợp; trình độ lý luận chính trị vững vàng.

- Có tư duy, sáng tạo đổi mới và kinh nghiệm trong công tác quản lý, lãnh đạo, điều hành, tổ chức.

- Có trình độ chuyên môn đáp ứng hoàn thành tốt mọi nhiệm vụ công việc được giao.
- Có kinh nghiệm trong công tác chỉ đạo, điều hành và quản lý Nhà nước.

-  Có năng lực tổng hợp, phân tích, nắm bắt tình hình, giải quyết các vấn đề phát sinh trong triển khai thực hiện nhiệm vụ.

- Có khả năng phối hợp với cá nhân, đơn vị liên quan.

- Hiểu biết các lĩnh vực chuyên ngành khác có liên quan, tình hình kinh tế, chính trị, xã hội của địa phương, đất nước, khu vực và quốc tế.

- Có khả năng hỗ trợ Chủ tịch HĐND huyện tổ chức, quản lý, điều hành các hoạt động của đơn vị để thực hiện nhiệm vụ được giao.


	- Kỹ năng quản lý, điều hành, có khả năng quy tụ, đoàn kết, tập hợp công chức, có khả năng thuyết phục.

- Có kỹ năng đánh giá, phân tích báo cáo, có kỹ năng soạn thảo tốt các văn bản, kỹ năng sử dụng vi tính.

- Kỹ năng tập trung trong điều hành, giải quyết công việc, chịu được áp lực cao.

- Kỹ năng giao tiếp tốt.

- Kỹ năng làm việc độc lập, phối hợp, làm việc nhóm.

- Kỹ năng phối hợp với lãnh đạo các cơ quan, đơn vị, địa phương.

- Kỹ năng trong công tác dân vận



	2
	Phó Chủ tịch HĐND huyện
	Đại học
	Anh văn B
	B
	Chứng chỉ Chuyên viên chính, Cao cấp lý luận chính trị
	- Có trình độ chuyên môn phù hợp; trình độ lý luận chính trị vững vàng.

- Có tư duy, sáng tạo đổi mới và kinh nghiệm trong công tác quản lý, lãnh đạo, điều hành, tổ chức.

- Có trình độ chuyên môn đáp ứng hoàn thành tốt mọi nhiệm vụ công việc được giao.
- Có kinh nghiệm trong công tác chỉ đạo, điều hành và quản lý Nhà nước.

-  Có năng lực tổng hợp, phân tích, nắm bắt tình hình, giải quyết các vấn đề phát sinh trong triển khai thực hiện nhiệm vụ.

- Có khả năng phối hợp với cá nhân, đơn vị liên quan.

- Hiểu biết các lĩnh vực chuyên ngành khác có liên quan, tình hình kinh tế, chính trị, xã hội của địa phương, đất nước, khu vực và quốc tế.

- Có khả năng hỗ trợ Chủ tịch HĐND huyện tổ chức, quản lý, điều hành các hoạt động của đơn vị để thực hiện nhiệm vụ được giao.


	- Kỹ năng quản lý, điều hành, có khả năng quy tụ, đoàn kết, tập hợp công chức, có khả năng thuyết phục.

- Có kỹ năng đánh giá, phân tích báo cáo, có kỹ năng soạn thảo tốt các văn bản, kỹ năng sử dụng vi tính.

- Kỹ năng tập trung trong điều hành, giải quyết công việc, chịu được áp lực cao.

- Kỹ năng giao tiếp tốt.

- Kỹ năng làm việc độc lập, phối hợp, làm việc nhóm.

- Giải quyết các vấn đề phát sinh trong lãnh đạo, chỉ đạo triển khai thực hiện nhiệm vụ.



	3
	Chủ tịch UBND huyện
	Đại học
	Anh văn B
	B
	Chuyên viên chính, Cao cấp lý luận chính trị
	- Có năng lực lãnh đạo, quản lý việc thực hiện chủ trương, đường lối của Đảng, pháp luật của Nhà nước về các lĩnh vực KT-XH, QP-AN trên địa bàn huyện.

- Có tầm nhìn, tư duy đổi mới về công tác quản lý; có năng lực dự báo và định hướng sự phát triển về KT-XH trên địa bàn huyện; có khả năng đề xuất và tổ chức thực hiện các giải pháp, phương pháp quản lý nhà nước về KT-XH, QP-AN trên địa bàn.

- Có tinh thần trách nhiệm cao, dám nghĩ, dám làm, dám chịu trách nhiệm; luôn chấp hành nghiêm quy định của pháp luật và thận trọng trong thực thi công vụ; nhiệt tình, tận tâm trong công việc, có khả năng nhạy bén với tình hình chính trị - xã hội và tinh tế, khéo léo trong ứng xử.

- Có năng lực tổ chức, điều hành, tập hợp, đoàn kết cán bộ, công chức, viên chức, người lao động nơi công tác và phối hợp với các cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan thực hiện tốt nhiệm vụ được giao.
- Có năng lực tổng hợp và giải quyết các vấn đề phát sinh trong thực tế


	- Có kỹ năng lãnh đạo, chỉ đạo, quản lý, điều hành.

- Kỹ năng giao tiếp, thuyết phục, vận động cá nhân, tổ chức.

- Kỹ năng phân tích, xử lý tình huống.

- Giải quyết các vấn đề phát sinh trong lãnh đạo, chỉ đạo triển khai thực hiện nhiệm vụ.

- Kỹ năng sắp xếp thời gian, phân công công việc.
- Kỹ năng phối hợp với lãnh đạo các cơ quan, đơn vị, địa phương.

- Kỹ năng trong công tác dân vận

- Trung thực, khách quan, thận trọng, trách nhiệm, không tham nhũng lãng phí.

	4
	Phó Chủ tịch UBND huyện
	Đại học
	Anh văn B
	B
	Chứng chỉ Chuyên viên chính, Cao cấp lý luận chính trị
	- Có năng lực lãnh đạo, quản lý việc thực hiện chủ trương, đường lối của Đảng, pháp luật của Nhà nước về các lĩnh vực được phân công phụ trách trên địa bàn huyện.

- Có tầm nhìn, tư duy đổi mới về công tác quản lý; có năng lực dự báo và định hướng sự phát triển về KT-XH trên địa bàn huyện; có khả năng đề xuất và tổ chức thực hiện các giải pháp, phương pháp quản lý nhà nước về lĩnh vực phụ trách trên địa bàn.

- Có tinh thần trách nhiệm cao, dám nghĩ, dám làm, dám chịu trách nhiệm; luôn chấp hành nghiêm quy định của pháp luật và thận trọng trong thực thi công vụ; nhiệt tình, tận tâm trong công việc, có khả năng nhạy bén với tình hình chính trị - xã hội và tinh tế, khéo léo trong ứng xử.

- Có năng lực tổ chức, điều hành, tập hợp, đoàn kết cán bộ, công chức, viên chức, người lao động nơi công tác và phối hợp với các cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan thực hiện tốt nhiệm vụ được giao.

- Có năng lực tổng hợp và giải quyết các vấn đề phát sinh trong thực tế


	- Có kỹ năng lãnh đạo, chỉ đạo, quản lý, điều hành.

- Kỹ năng giao tiếp, thuyết phục, vận động cá nhân, tổ chức.

- Kỹ năng phân tích, xử lý tình huống.

- Giải quyết các vấn đề phát sinh trong lãnh đạo, chỉ đạo triển khai thực hiện nhiệm vụ.

- Kỹ năng sắp xếp thời gian, phân công công việc.

- Kỹ năng phối hợp với lãnh đạo các cơ quan, đơn vị, địa phương.

- Kỹ năng trong công tác dân vận

- Trung thực, khách quan, thận trọng, trách nhiệm, không tham nhũng lãng phí.

	5
	Trưởng ban
HĐND huyện
	Đại học
	Anh văn B
	B
	Chứng chỉ Chuyên viên chính, Cao cấp lý luận chính trị
	- Có trình độ chuyên môn phù hợp; trình độ lý luận chính trị vững vàng.

- Có tư duy, sáng tạo đổi mới và kinh nghiệm trong công tác quản lý, lãnh đạo, điều hành, tổ chức.

- Có trình độ chuyên môn đáp ứng hoàn thành tốt mọi nhiệm vụ công việc được giao.

- Có kinh nghiệm trong công tác quản lý Nhà nước, trong công tác tham mưu và phối hợp.

-  Có năng lực tổng hợp, phân tích, nắm bắt tình hình, giải quyết các vấn đề phát sinh trong quá trình triển khai và thực hiện nhiệm vụ.

- Có khả năng phối hợp với cá nhân, đơn vị liên quan.

- Hiểu biết các lĩnh vực chuyên ngành khác có liên quan, tình hình kinh tế, chính trị, xã hội của địa phương, đất nước, khu vực và quốc tế.

- Có khả năng hỗ trợ lãnh đạo TT. HĐND huyện tổ chức, quản lý, điều hành các hoạt động của đơn vị để thực hiện nhiệm vụ được giao.


	- - Kỹ năng quản lý, điều hành, có khả năng quy tụ, đoàn kết, tập hợp công chức, có khả năng thuyết phục công chức.

- Có kỹ năng đánh giá, phân tích và tổng hợp báo cáo, có kỹ năng soạn thảo tốt các văn bản, kỹ năng sử dụng vi tính.

- Kỹ năng tập trung trong điều hành, giải quyết công việc, chịu được áp lực cao.

- Kỹ năng giao tiếp tốt.

- Kỹ năng làm việc độc lập, phối hợp, làm việc nhóm.

	6
	Phó Trưởng ban HĐND huyện
	Đại học
	Anh văn B
	B
	Chứng chỉ Chuyên viên, Trung cấp lý luận chính trị
	- Có trình độ chuyên môn phù hợp; trình độ lý luận chính trị vững vàng.

- Có tư duy, sáng tạo đổi mới và kinh nghiệm trong công tác quản lý, lãnh đạo, điều hành, tổ chức.

- Có trình độ chuyên môn đáp ứng hoàn thành tốt mọi nhiệm vụ công việc được giao.

- Có kinh nghiệm trong công tác quản lý Nhà nước, trong công tác tham mưu tổng hợp và phục vụ.

-  Có năng lực tổng hợp, phân tích, nắm bắt tình hình, giải quyết các vấn đề phát sinh trong triển khai thực hiện nhiệm vụ.

- Có khả năng phối hợp với cá nhân, đơn vị liên quan.

- Hiểu biết các lĩnh vực chuyên ngành khác có liên quan, tình hình kinh tế, chính trị, xã hội của địa phương, đất nước, khu vực và quốc tế.
- Có khả năng hỗ trợ Chánh Văn phòng tổ chức, quản lý, điều hành các hoạt động của đơn vị để thực hiện nhiệm vụ được giao.
	- Kỹ năng quản lý, điều hành, có khả năng quy tụ, đoàn kết, tập hợp công chức, có khả năng thuyết phục công chức.

- Có kỹ năng đánh giá, phân tích và tổng hợp báo cáo, có kỹ năng soạn thảo tốt các văn bản, kỹ năng sử dụng vi tính.

- Kỹ năng tập trung trong điều hành, giải quyết công việc, chịu được áp lực cao.

- Kỹ năng giao tiếp tốt.

- Kỹ năng làm việc độc lập, phối hợp, làm việc nhóm.

	7
	Chánh Văn phòng
	Đại học
	Anh văn B
	B
	Chứng chỉ Chuyên viên chính, Cao cấp lý luận chính trị
	- Có năng lực quản lý nhà nước và lý luận chính trị, có khả năng nghiên cứu, tổ chức, triển khai thực hiện các văn bản của cấp trên và tham mưu, đề xuất các chương trình, kế hoạch công tác cho lãnh đạo đối với lĩnh vực do đơn vị mình phụ trách.

- Hiểu biết, có kinh nghiệm trong công tác quản lý Nhà nước, trong công tác tổ chức, tham mưu tổng hợp và phục vụ.

- Năng lực tổng hợp, phân tích, nắm bắt tình hình, giải quyết các vấn đề phát sinh trong triển khai thực hiện nhiệm vụ, phát huy được trí tuệ tập thể công chức.

- Có khả năng phối hợp với cá nhân, đơn vị liên quan.

- Am hiểu các lĩnh vực chuyên ngành khác có liên quan, tình hình kinh tế, chính trị, xã hội của địa phương, đất nước, khu vực và quốc tế.
	- Kỹ năng quản lý, điều hành, có khả năng quy tụ, đoàn kết, tập hợp công chức, có khả năng thuyết phục công chức.

- Có kỹ năng đánh giá, phân tích và tổng hợp báo cáo, có kỹ năng soạn thảo tốt các văn bản, kỹ năng sử dụng vi tính.

- Kỹ năng tập trung trong điều hành, giải quyết công việc, chịu được áp lực cao.

- Kỹ năng giao tiếp tốt.

- Kỹ năng làm việc độc lập, phối hợp, làm việc nhóm. 

	8
	Phó Chánh Văn phòng
	Đại học
	Anh văn B
	B
	Chứng chỉ Chuyên viên, Trung cấp lý luận chính trị
	- Nắm vững chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, các văn bản thuộc lĩnh vực công tác mình phụ trách và các lĩnh vực khác có liên quan.

- Có khả năng hỗ trợ Chánh Văn phòng tổ chức, quản lý, điều hành các hoạt động của đơn vị để thực hiện nhiệm vụ được giao.

- Nắm bắt tình hình, có khả năng phát huy được trí tuệ tập thể của cán bộ, công chức trong đơn vị.
	- Có kỹ năng quản lý, điều hành, có khả năng đoàn kết, tập hợp cán bộ, công chức, có khả năng phối hợp với các cá nhân, đơn vị liên quan.

- Kỹ năng giao tiếp, sử dụng vi tính thành thạo.

- Có kỹ năng soạn thảo văn bản, sáng tạo trong công việc, kỹ năng tập trung trong điều hành, giải quyết công việc, chịu được áp lực cao.

- Kỹ năng làm việc độc lập, phối hợp, làm việc nhóm.

	9
	Phó Giám đốc TTHCC
	Đại học
	Anh văn B
	B
	Chứng chỉ Chuyên viên, Trung cấp lý luận chính trị
	- Có năng lực quản lý, điều hành việc thực hiện chủ trương, đường lối của Đảng, pháp luật của Nhà nước về công tác cải cách thủ tục hành chính và các vấn đề có liên quan.

- Có tư duy đổi mới về công tác quản lý; công tác CCHC; có khả năng đề xuất và tổ chức thực hiện công tác cải cách thủ tục hành chính trên địa bàn huyện.

- Có tinh thần trách nhiệm cao, dám nghĩ, dám làm, dám chịu trách nhiệm; luôn chấp hành nghiêm quy định của pháp luật và thận trọng trong thực thi công vụ; có lòng nhiệt tình, tận tâm trong công việc và tinh tế, khéo léo trong ứng xử.

- Có năng lực tổ chức, điều hành, tập hợp, đoàn kết cán bộ, công chức, viên chức, người lao động nơi công tác và phối hợp với các cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan thực hiện tốt nhiệm vụ được giao.

- Am hiểu lĩnh vực CNTT; sử dụng thành thạo các phần mềm quản lý của Trung tâm.
	- Có kỹ năng quản lý, điều hành.

- Kỹ năng giao tiếp, thuyết phục cá nhân, tổ chức.

- Giải quyết các vấn đề phát sinh trong triển khai thực hiện nhiệm vụ.

- Kỹ năng sắp xếp thời gian, phân công công việc.

	II. Nhóm chuyên môn, nghiệp vụ

	10
	Chuyên viên tổng hợp kinh tế NLN
	Đại học
	Anh văn B
	B
	Chứng chỉ Chuyên viên
	- Có trình độ chuyên môn phù hợp; trình độ lý luận chính trị vững vàng.
- Có trình độ chuyên môn đáp ứng hoàn thành tốt mọi nhiệm vụ công việc được giao.
- Có kinh nghiệm trong công tác quản lý Nhà nước, trong công tác tham mưu tổng hợp và phục vụ.

-  Có năng lực tổng hợp, phân tích, nắm bắt tình hình, giải quyết các vấn đề phát sinh trong triển khai thực hiện nhiệm vụ.

- Có khả năng phối hợp với cá nhân, đơn vị liên quan.

- Hiểu biết các lĩnh vực chuyên ngành đang phụ trách và các lĩnh vực khác có liên quan, nắm bắt được các vấn đề về tình hình kinh tế, chính trị, xã hội của địa phương.

- Có khả năng tham mưu lãnh đạo Văn phòng thực hiện các hoạt động của đơn vị để thực hiện tốt nhiệm vụ được giao.


	- Có khả năng quy tụ, đoàn kết, có khả năng thuyết phục.

- Có kỹ năng đánh giá, phân tích và tổng hợp báo cáo, có kỹ năng soạn thảo tốt các văn bản, kỹ năng sử dụng vi tính.

- Kỹ năng tập trung trong giải quyết công việc, chịu được áp lực cao.

- Kỹ năng giao tiếp tốt.

- Kỹ năng làm việc độc lập, phối hợp, làm việc nhóm.

	11
	Chuyên viên tổng hợp kinh tế  TCNS, XDCB
	Đại học
	Anh văn B
	B
	Chứng chỉ Chuyên viên
	- Có trình độ chuyên môn phù hợp; trình độ lý luận chính trị vững vàng.
- Có trình độ chuyên môn đáp ứng hoàn thành tốt mọi nhiệm vụ công việc được giao.
- Có kinh nghiệm trong công tác quản lý Nhà nước, trong công tác tham mưu tổng hợp và phục vụ.

-  Có năng lực tổng hợp, phân tích, nắm bắt tình hình, giải quyết các vấn đề phát sinh trong triển khai thực hiện nhiệm vụ.

- Có khả năng phối hợp với cá nhân, đơn vị liên quan.

- Hiểu biết các lĩnh vực chuyên ngành đang phụ trách và các lĩnh vực khác có liên quan, nắm bắt được các vấn đề về tình hình kinh tế, chính trị, xã hội của địa phương.

- Có khả năng tham mưu lãnh đạo Văn phòng thực hiện các hoạt động của đơn vị để thực hiện tốt nhiệm vụ được giao.


	- Có khả năng quy tụ, đoàn kết, có khả năng thuyết phục.

- Có kỹ năng đánh giá, phân tích và tổng hợp báo cáo, có kỹ năng soạn thảo tốt các văn bản, kỹ năng sử dụng vi tính.

- Kỹ năng tập trung trong giải quyết công việc, chịu được áp lực cao.

- Kỹ năng giao tiếp tốt.

- Kỹ năng làm việc độc lập, phối hợp, làm việc nhóm.

	12
	Chuyên viên tổng hợp VHXH
	Đại học
	Anh văn B
	B
	Chứng chỉ Chuyên viên
	- Có trình độ chuyên môn phù hợp; trình độ lý luận chính trị vững vàng.
- Có trình độ chuyên môn đáp ứng hoàn thành tốt mọi nhiệm vụ công việc được giao.
- Có kinh nghiệm trong công tác quản lý Nhà nước, trong công tác tham mưu tổng hợp và phục vụ.

-  Có năng lực tổng hợp, phân tích, nắm bắt tình hình, giải quyết các vấn đề phát sinh trong triển khai thực hiện nhiệm vụ.

- Có khả năng phối hợp với cá nhân, đơn vị liên quan.

- Hiểu biết các lĩnh vực chuyên ngành đang phụ trách và các lĩnh vực khác có liên quan, nắm bắt được các vấn đề về tình hình kinh tế, chính trị, xã hội của địa phương.

- Có khả năng tham mưu lãnh đạo Văn phòng thực hiện các hoạt động của đơn vị để thực hiện tốt nhiệm vụ được giao.


	- Có khả năng quy tụ, đoàn kết, có khả năng thuyết phục.

- Có kỹ năng đánh giá, phân tích và tổng hợp báo cáo, có kỹ năng soạn thảo tốt các văn bản, kỹ năng sử dụng vi tính.

- Kỹ năng tập trung trong giải quyết công việc, chịu được áp lực cao.

- Kỹ năng giao tiếp tốt.

- Kỹ năng làm việc độc lập, phối hợp, làm việc nhóm.

	13
	Chuyên viên tổng hợp nội chính
	Đại học
	Anh văn B
	B
	Chứng chỉ Chuyên viên
	- Có trình độ chuyên môn phù hợp; trình độ lý luận chính trị vững vàng.
- Có trình độ chuyên môn đáp ứng hoàn thành tốt mọi nhiệm vụ công việc được giao.
- Có kinh nghiệm trong công tác quản lý Nhà nước, trong công tác tham mưu tổng hợp và phục vụ.

-  Có năng lực tổng hợp, phân tích, nắm bắt tình hình, giải quyết các vấn đề phát sinh trong triển khai thực hiện nhiệm vụ.

- Có khả năng phối hợp với cá nhân, đơn vị liên quan.

- Hiểu biết các lĩnh vực chuyên ngành đang phụ trách và các lĩnh vực khác có liên quan, nắm bắt được các vấn đề về tình hình kinh tế, chính trị, xã hội của địa phương.

- Có khả năng tham mưu lãnh đạo Văn phòng thực hiện các hoạt động của đơn vị để thực hiện tốt nhiệm vụ được giao.


	- Có khả năng quy tụ, đoàn kết, có khả năng thuyết phục.

- Có kỹ năng đánh giá, phân tích và tổng hợp báo cáo, có kỹ năng soạn thảo tốt các văn bản, kỹ năng sử dụng vi tính.

- Kỹ năng tập trung trong giải quyết công việc, chịu được áp lực cao.

- Kỹ năng giao tiếp tốt.

- Kỹ năng làm việc độc lập, phối hợp, làm việc nhóm.

	14
	Chuyên viên tổng hợp TCD, GQKNTC, HĐND
	Đại học
	Anh văn B
	B
	Chứng chỉ Chuyên viên
	- Nắm vững, hiểu rõ, áp dụng tốt các VBQPPL về công tác Tiếp công dân, giải quyết KNTC và các vấn đề có liên quan.

- Nắm rõ các quy định về chức năng, nhiệm vụ, thẩm quyền, hoạt động của HĐND; có khả năng kiểm tra, giám sát, phát hiện các vấn đề liên quan, báo cáo định kỳ và đột xuất theo yêu cầu.
- Có tinh thần trách nhiệm, sẵn sàng nhận nhiệm vụ và triển khai thực hiện đúng quy định, đảm bảo chất lượng và tiến độ.

	- Có trình độ chuyên môn phù hợp; trình độ lý luận chính trị vững vàng.

-  Có năng lực tổng hợp, phân tích, nắm bắt tình hình, giải quyết các vấn đề phát sinh trong triển khai thực hiện nhiệm vụ.

- Có khả năng phối hợp với cá nhân, đơn vị liên quan.

 - Soạn thảo văn bản, viết báo cáo.

- Quản lý thời gian, quản lý hồ sơ.

- Giao tiếp.

- Thu thập và xử lý thông tin.
- Có kỹ năng làm việc độc lập hoặc làm việc nhóm.

	15
	Chuyên viên CNTT
	Đại học

ngành công nghệ thông tin.


	Anh văn B
	B
	Chứng chỉ Chuyên viên
	- Hiểu biết tốt lĩnh vực CNTT; xử lý nhanh các vấn đề liên quan đến CNTT, các phần mềm quản lý.

- Giải quyết công việc nhanh, kịp thời.

- Có khả năng đề xuất và tổ chức thực hiện công tác cải cách thủ tục hành chính và ứng dụng CNTT trong các cơ quan nhà nước trên địa bàn huyện

- Có tinh thần trách nhiệm cao, dám nghĩ, dám làm, dám chịu trách nhiệm; luôn chấp hành nghiêm quy định của pháp luật và thận trọng trong thực thi công vụ; có lòng nhiệt tình, tận tâm trong công việc và tinh tế, khéo léo trong ứng xử.

- Có năng lực phối hợp với các cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan thực hiện tốt nhiệm vụ được giao.

- Có năng lực tổng hợp các nhiệm vụ mà lãnh đạo cơ quan giao.

- Am hiểu lĩnh vực CNTT; sử dụng thành thạo các phần mềm ứng dụng tại UBND huyện.

	- Kỹ năng sửa chửa và xử lý các vấn đề về các phần mềm dùng chung của tỉnh, bảo trì mạng LAN và WAN của cơ quan, các vấn đề về máy tính của cơ quan

- Kỹ năng giao tiếp

- Giải quyết các vấn đề phát sinh trong triển khai thực hiện nhiệm vụ.

- Kỹ năng sắp xếp thời gian, phân công công việc.

	16
	Công chức Trung tâm HCC

(03 công chức)
	Đại học
	Anh văn B
	B
	Chứng chỉ Chuyên viên
	- Hiểu biết công việc, các quy định về thủ tục hành chính và cơ chế một cửa.

- Hiểu biết về các nghiệp vụ của công tác văn thư; thực hiện đúng các quy định về tiếp nhận, bàn giao trong việc chuyển giao, tiếp nhận văn bản, tài liệu.

- Nắm vững quy chế của Văn phòng có liên quan đến công tác văn thư và công tác lưu trữ.

- Nắm được quy trình nghiệp vụ kiểm tra, giám sát, giải quyết khiếu nại; có khả năng thực hiện nhiệm vụ được giao.

- Kỹ năng lập sổ theo dõi thu, chi tiền mặt; Quản lý tốt việc mua sắm tài sản và tình hình sử dụng tài sản của Trung tâm

- Sử dụng thành thạo các phương tiện, kỹ thuật phục vụ in, sao tài liệu và các thiết bị văn phòng.

- Giải quyết công việc nhanh, xác định thời gian giao trả hồ sơ của từng cá nhân, tổ chức.
	- Kỹ năng giao tiếp tốt; 

- Quản lý thời gian, quản lý hồ sơ.

- Tổng hợp, xây dựng báo cáo về công tác lưu trữ của Trung tâm theo định kỳ hoặc đột xuất theo quy định.

- Soạn thảo văn bản, viết báo cáo.

- Quản lý thời gian, quản lý hồ sơ.

- Thu thập và xử lý thông tin.

- Làm việc nhóm.

- Phân tích và tổng hợp báo cáo.

- Phối hợp tốt với các phòng chuyên môn để giải quyết công việc.



	III. Nhóm hỗ trợ, phục vụ

	22
	Kế toán
	Đại học ngành tài chính - kế toán.
	Anh văn B
	B
	Chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ kế toán
	- Nắm vững chuyên môn, các quy định về quản lý tài chính, kế toán.

- Tạo mối quan hệ với các đơn vị liên quan.

- Giải quyết công việc nhanh, chính xác, kịp thời.
	- Soạn thảo văn bản; thành thạo các phần mềm kế toán.

- Giao tiếp tốt.
- Quản lý thời gian, quản lý hồ sơ.
- Phối hợp tốt với các phòng chuyên môn để giải quyết công việc.



	23
	Văn thư
	Trung cấp trở lên
	Anh văn B
	B
	Chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ VTLT
	- Thái độ giao tiếp lịch sự, hòa nhã, vui vẻ, nhiệt tình và cẩn thận.

- Hiểu biết về các nghiệp vụ của công tác văn thư; thực hiện đúng các quy định về tiếp nhận, bàn giao trong việc chuyển giao, tiếp nhận văn bản, tài liệu.

- Nắm vững quy chế bảo mật trong cơ quan có liên quan đến công tác văn thư.

- Giải quyết công việc nhanh chóng, kịp thời.

- Có khả năng tổng hợp, xây dựng báo cáo về công tác văn thư lưu trữ của cơ quan theo định kỳ hoặc đột xuất theo quy định.
	- Giao tiếp tốt.

- Sử dụng thành thạo các phương tiện, kỹ thuật phục vụ in, sao tài liệu và các thiết bị văn phòng.

- Quản lý thời gian, quản lý hồ sơ.
- Phối hợp tốt với các phòng chuyên môn để giải quyết công việc.



	24
	Thủ quỹ
	Trung cấp trở lên
	Anh văn B
	B
	
	- Thái độ giao tiếp lịch sự, hòa nhã, vui vẻ, nhiệt tình và cẩn thận, trung thực.

- Giải quyết công việc nhanh chóng, kịp thời.


	- Giao tiếp tốt.

- Sử dụng thành thạo các thiết bị văn phòng.

- Quản lý thời gian, quản lý hồ sơ.
- Phối hợp tốt với các phòng chuyên môn để giải quyết công việc.



	25
	Lái xe

(03 người)
	Bằng lái xe B
	
	
	
	- Am hiểu về kỹ thuật lái xe, xử lý thành thạo, hợp lý, an toàn trong khi tham gia giao thông.

- Có tinh thần kỷ luật cao, tuân thủ pháp luật.

- Có tinh thần trách nhiệm, nghiêm túc trong thực hiện nhiệm vụ được giao.
	- Giao tiếp tốt.

- Lái xe đảm bảo an toàn, đúng thời gian quy định.



	27
	Nhân viên

phục vụ
	
	
	
	
	- Có tinh thần trách nhiệm, nghiêm túc trong thực hiện nhiệm vụ được giao.

- Cần cù, siêng năng.
	- Giao tiếp tốt.



	27
	Bảo vệ

(03 người)
	
	
	
	
	- Có tinh thần kỷ luật cao, có tinh thần trách nhiệm, nghiêm túc trong thực hiện nhiệm vụ được giao.

- Có khả năng xử lý, ứng phó các tình huống khẩn cấp.
	

	II
	PHÒNG NỘI VỤ

	I. Nhóm lãnh đạo, quản lý, điều hành

	1
	Trưởng phòng
	Đại học
	Anh văn B
	A
	Chứng chỉ Chuyên viên chính, Trung cấp lý luận chính trị
	- Có năng lực lãnh đạo, quản lý việc thực hiện chủ trương, đường lối của Đảng, pháp luật của Nhà nước về công tác Nội vụ trên địa bàn huyện.

- Có tầm nhìn, tư duy đổi mới về công tác quản lý; có năng lực dự báo và định hướng sự phát triển về công tác Nội vụ trên địa bàn thị xã; có khả năng đề xuất và tổ chức thực hiện các giải pháp, phương pháp quản lý nhà nước về công tác Nội vụ trên địa bàn.

- Có tinh thần trách nhiệm cao, dám nghĩ, dám làm, dám chịu trách nhiệm; luôn chấp hành nghiêm quy định của pháp luật và thận trọng trong thực thi công vụ; nhiệt tình, tận tâm trong công việc, có khả năng nhạy bén với tình hình chính trị - xã hội và tinh tế, khéo léo trong ứng xử.

- Có năng lực tổ chức, điều hành, tập hợp, đoàn kết cán bộ, công chức, viên chức, người lao động nơi công tác và phối hợp với các cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan thực hiện tốt nhiệm vụ được giao.

- Có năng lực tổng hợp và giải quyết các vấn đề phát sinh trong thực tế
	- Có kỹ năng lãnh đạo, chỉ đạo, quản lý, điều hành.

- Kỹ năng giao tiếp, thuyết phục, vận động cá nhân, tổ chức.

- Kỹ năng phân tích, xử lý tình huống.

- Giải quyết các vấn đề phát sinh trong lãnh đạo, chỉ đạo triển khai thực hiện nhiệm vụ.

- Kỹ năng sắp xếp thời gian, phân công công việc.

- Kỹ năng phối hợp với lãnh đạo các cơ quan, đơn vị, địa phương.

- Kỹ năng trong công tác dân vận

- Trung thực, khách quan, thận trọng, trách nhiệm, không tham nhũng lãng phí.

	2
	Phó Trưởng phòng
	Đại học
	Anh văn B
	A
	Chứng chỉ Chuyên viên, Trung cấp lý luận chính trị
	- Có năng lực lãnh đạo, quản lý việc thực hiện chủ trương, đường lối của Đảng, pháp luật của Nhà nước về công tác Nội vụ và từng lĩnh vực cụ thể của ngành được cấp trên giao; hỗ trợ Trưởng phòng điều hành thực hiện nhiệm vụ theo một số lĩnh vực của cơ quan.

- Có tầm nhìn, tư duy đổi mới về công tác quản lý; có năng lực dự báo và định hướng sự phát triển về công tác Nội vụ trên địa bàn huyện; có khả năng đề xuất và tổ chức thực hiện các giải pháp, phương pháp quản lý nhà nước về công tác Nội vụ trên địa bàn.

- Có năng lực tổ chức, điều hành, tập hợp, đoàn kết cán bộ, công chức, viên chức, người lao động nơi công tác và phối hợp với các cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan thực hiện tốt nhiệm vụ được giao.

- Có năng lực tổng hợp và giải quyết các vấn đề phát sinh trong thực tế.
	- Có kỹ năng lãnh đạo, chỉ đạo, quản lý, điều hành.

- Kỹ năng giao tiếp, thuyết phục, vận động cá nhân, tổ chức.

- Giải quyết các vấn đề phát sinh trong lãnh đạo, chỉ đạo triển khai thực hiện nhiệm vụ.

- Kỹ năng sắp xếp thời gian, phân công công việc.

- Kỹ năng phối hợp với lãnh đạo các cơ quan, đơn vị, địa phương.

- Kỹ năng trong công tác dân vận

- Trung thực, khách quan, thận trọng, trách nhiệm, không tham nhũng lãng phí.

	II. Nhóm chuyên môn, nghiệp vụ

	1
	Quản lý tổ chức – biên chế và hội
	Đại học
	Anh văn B
	A
	Chứng chỉ Chuyên viên
	- Nắm vững, am hiểu và áp dụng tốt các VBQPPL trong lĩnh vực QLNN về tổ chức bộ máy
Nắm vững, đọc hiểu và áp dụng tốt các VBQPPL trong lĩnh vực Hội, tổ chức phí chính phủ các vấn đề liên quan

- Có tinh thần trách nhiệm, sẵn sàng nhận nhiệm vụ và triển khai thực hiện đúng quy định, đảm bảo chất lượng và tiến độ.
	- Soạn thảo văn bản, viết báo cáo.

- Quản lý thời gian, quản lý hồ sơ.

- Thu thập và xử lý thông tin.

- Có kỹ năng làm việc độc lập hoặc làm việc nhóm.

	2
	Quản lý đội ngũ cán bộ , công chức, viên chức
	Đại học
	Anh văn B
	A
	Chứng chỉ Chuyên viên
	- Nắm vững và áp dụng tốt các VBQPPL trong lĩnh vực QLNN về công tác cán bộ, công chức, viên chức.

- Có khả năng phối hợp, tổ chức, tham gia các đợt kiểm tra về công tác xây dựng đội ngũ cán bộ, công chức ở cấp xã.

- Có tinh thần trách nhiệm, sẵn sàng nhận nhiệm vụ và triển khai thực hiện đúng quy định, đảm bảo chất lượng và tiến độ.


	- Soạn thảo văn bản, viết báo cáo.

- Quản lý thời gian, quản lý hồ sơ.

- Thu thập và xử lý thông tin.

- Có kỹ năng làm việc độc lập hoặc làm việc nhóm.

	3
	Quản lý chính quyền và Công tác thanh niên
	Đại học
	Anh văn B
	A
	Chứng chỉ Chuyên viên
	- Nắm vững, am hiểu và áp dụng tốt các VBQPPL trong lĩnh vực QLNN về tổ chức bộ máy, biên chế, xây dựng chính quyền..

- Nắm vững, hiểu rõ, áp dụng tốt các VBQPPL về quản lý công tác Thanh niên;
	- Soạn thảo văn bản, viết báo cáo.

- Quản lý thời gian, quản lý hồ sơ.

- Giao tiếp.

- Thu thập và xử lý thông tin.

- Làm việc nhóm.

	4
	Quản lý Tôn giáo
	Đại học
	Anh văn B
	B
	Chứng chỉ Chuyên viên
	- Thông hiểu, nắm vững các chủ trương, đường lối của Đảng và các văn bản quy định, hướng dẫn nghiệp vụ quản lý tôn giáo của Nhà nước.

- Thực hiện các công việc cụ thể theo quy trình, trong phạm vi được phân công.
	- Soạn thảo văn bản, viết báo cáo.

- Quản lý thời gian, quản lý hồ sơ.

- Giao tiếp.

- Thu thập và xử lý thông tin.

- Làm việc nhóm.

	5
	Quản lý Văn thư-lưu trữ
	Trung cấp trở lên
	Anh văn B
	A
	Chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ VTLT
	- Thái độ giao tiếp lịch sự, hòa nhã, vui vẻ, nhiệt tình và cẩn thận.

- Hiểu biết về các nghiệp vụ của công tác văn thư; thực hiện đúng các quy định về tiếp nhận, bàn giao trong việc chuyển giao, tiếp nhận văn bản, tài liệu.

- Nắm vững quy chế bảo mật trong cơ quan có liên quan đến công tác văn thư.

- Giải quyết công việc nhanh chóng, kịp thời.

- Có khả năng tổng hợp, xây dựng báo cáo về công tác lưu trữ của cơ quan theo định kỳ hoặc đột xuất theo quy định.
	- Giao tiếp tốt.

- Sử dụng thành thạo các phương tiện, kỹ thuật phục vụ in, sao tài liệu và các thiết bị văn phòng.



	6
	Quản lý thi đua, khen thưởng
	Đại học
	Anh văn B
	A
	Chứng chỉ Chuyên viên
	- Thông hiểu, nắm vững Luật Thi đua, khen thưởng và các văn bản hướng dẫn thi hành.

- Thực hiện các công việc cụ thể theo quy trình, trong phạm vi được phân công.
	- Soạn thảo văn bản, viết báo cáo.

- Giao tiếp.

- Thu thập và xử lý thông tin.

	7
	Quản lý Cải cách hành chính
	Đại học
	Anh văn B
	A
	Chứng chỉ Chuyên viên
	- Có trình độ chuyên môn và khả năng đáp ứng công việc.

- Nắm rõ các quy định, tình hình triển khai công tác liên quan đến CCHC, kiểm tra công tác CCHC

- Có tư duy, sáng tạo và kinh nghiệm trong công tác quản lý.
	- Soạn thảo văn bản, viết báo cáo.

- Quản lý thời gian, quản lý hồ sơ.

- Thu thập và xử lý thông tin.

	III. Nhóm hỗ trợ, phục vụ

	1
	Quản lý địa giới hành chính, dân chủ cơ sở
	Đại học
	Anh văn B
	A
	Chứng chỉ Chuyên viên
	- Có trình độ chuyên môn và khả năng đáp ứng công việc.

- Am hiểu các vấn đề về địa giới hành chính, bản đồ.

- Có tư duy, sáng tạo và kinh nghiệm trong công tác quản lý.
	- Soạn thảo văn bản, viết báo cáo.

- Quản lý thời gian, quản lý hồ sơ.

- Thu thập và xử lý thông tin.

	2
	Kế toán
	Đại học kế toán.
	Anh văn B
	A
	Chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ kế toán
	- Nắm vững chuyên môn, các quy định về quản lý tài chính, kế toán.

- Tạo mối quan hệ với các đơn vị liên quan.

- Giải quyết công việc nhanh, chính xác, kịp thời.
	- Soạn thảo văn bản; thành thạo các phần mềm kế toán.

- Giao tiếp tốt.

	3
	Thủ quỹ
	Trung cấp trở lên
	Anh văn B
	B
	
	Thái độ giao tiếp lịch sự, hòa nhã, vui vẻ, nhiệt tình và cẩn thận, trung thực.

- Giải quyết công việc nhanh chóng, kịp thời.


	- Giao tiếp tốt.

- Sử dụng thành thạo các thiết bị văn phòng.



	III
	PHÒNG TƯ PHÁP

	I. Nhóm lãnh đạo, quản lý, điều hành

	1.1
	Trưởng phòng
	Đại học
	Anh văn trình độ B
	Tin học A
	Chứng chỉ Chuyên viên chính, Trung cấp lý luận chính trị
	- Có năng lực lãnh đạo, quản lý việc thực hiện chủ trương, đường lối của Đảng, pháp luật của Nhà nước về công tác Nội vụ trên địa bàn tỉnh.

- Có tầm nhìn, tư duy đổi mới về công tác quản lý; có năng lực dự báo và định hướng sự phát triển về công tác Tư pháp trên địa bàn huyện; có khả năng đề xuất và tổ chức thực hiện các giải pháp, phương pháp quản lý nhà nước về công tác Tư pháp trên địa bàn.

- Có tinh thần trách nhiệm cao, dám nghĩ, dám làm, dám chịu trách nhiệm; luôn chấp hành nghiêm quy định của pháp luật và thận trọng trong thực thi công vụ; nhiệt tình, tận tâm trong công việc, có khả năng nhạy bén với tình hình chính trị - xã hội và tinh tế, khéo léo trong ứng xử.

- Có năng lực tổ chức, điều hành, tập hợp, đoàn kết cán bộ, công chức nơi công tác và phối hợp với các cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan thực hiện tốt nhiệm vụ được giao.

- Có năng lực tổng hợp và giải quyết các vấn đề phát sinh trong thực tế.


	- Có kỹ năng lãnh đạo, chỉ đạo, quản lý, điều hành.

- Kỹ năng giao tiếp, thuyết phục, vận động cá nhân, tổ chức.

- Kỹ năng phân tích, xử lý tình huống.

- Giải quyết các vấn đề phát sinh trong lãnh đạo, chỉ đạo triển khai thực hiện nhiệm vụ.

- Kỹ năng sắp xếp thời gian, phân công công việc.

- Kỹ năng phối hợp với lãnh đạo các cơ quan, đơn vị, địa phương.

- Kỹ năng trong công tác dân vận

- Trung thực, khách quan, thận trọng, trách nhiệm, không tham nhũng lãng phí.

	1.2
	Phó Trưởng phòng
	Đại học
	Anh văn B
	A
	Chứng chỉ Chuyên viên, Trung cấp lý luận chính trị
	- Có năng lực lãnh đạo, quản lý việc thực hiện chủ trương, đường lối của Đảng, pháp luật của Nhà nước về công tác Tư pháp và từng lĩnh vực cụ thể của ngành được cấp trên giao; hỗ trợ Trưởng phòng điều hành thực hiện nhiệm vụ theo một số lĩnh vực của cơ quan.

- Có tầm nhìn, tư duy đổi mới về công tác quản lý; có năng lực dự báo và định hướng sự phát triển về công tác Tư pháp trên địa bàn huyện; có khả năng đề xuất và tổ chức thực hiện các giải pháp, phương pháp quản lý nhà nước về công tác Tư pháp trên địa bàn.

- Có năng lực tổ chức, điều hành, tập hợp, đoàn kết cán bộ, công chức, viên chức, người lao động nơi công tác và phối hợp với các cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan thực hiện tốt nhiệm vụ được giao.

- Có năng lực tổng hợp và giải quyết các vấn đề phát sinh trong thực tế.
	- Có kỹ năng lãnh đạo, chỉ đạo, quản lý, điều hành.

- Kỹ năng giao tiếp, thuyết phục, vận động cá nhân, tổ chức.

- Giải quyết các vấn đề phát sinh trong lãnh đạo, chỉ đạo triển khai thực hiện nhiệm vụ.

- Kỹ năng sắp xếp thời gian, phân công công việc.

- Kỹ năng phối hợp với lãnh đạo các cơ quan, đơn vị, địa phương.

- Kỹ năng trong công tác dân vận

- Trung thực, khách quan, thận trọng, trách nhiệm, không tham nhũng lãng phí.

	II. Nhóm chuyên môn, nghiệp vụ

	2.1
	Trợ giúp pháp lý và hòa giải cơ sở
	Đại học
	Anh văn B
	Tin học A
	Chứng chỉ Chuyên viên
	- Am hiểu, nắm vững và áp dụng tốt các văn bản pháp luật

- Có khả năng nghiên cứu, đề xuất các giải pháp phù hợp để giải quyết vụ việc.

- Có năng lực tổng hợp, phân tích, nắm bắt tình hình giải quyết các vấn đề phát sinh trong triển khai thực hiện nhiệm vụ.

- Có tinh thần trách nhiệm, sẵn sàng nhận nhiệm vụ và triển khai thực hiện đúng quy định, đảm bảo chất lượng và tiến độ.


	- Soạn thảo văn bản,báo cáo.

- Quản lý thời gian, quản lý và xử lý 

hồ sơ.
- Hòa đồng, linh hoạt.
- Có kỹ năng làm việc độc lập hoặc làm việc nhóm.

	2.2
	Hộ tịch – Chứng thực
	Đại học
	Anh văn B
	Tin học A
	Chứng chỉ Chuyên viên
	- Nắm vững, am hiểu và áp dụng tốt các văn bản quy phạm pháp luật;

- Có khả năng tổng hợp, phân tích, nắm bắt tình hình giải quyết các vấn đề phát sinhtrong triển khai thực hiện nhiệm vụ;

- Tinh thần học hỏi, trao dồi nghiệp vụ, nâng cao chất lượng công việc;

- Có tinh thần trách nhiệm, sẵn sàng nhận nhiệm vụ và thực hiện đúng quy định và đảm bảo chất lượng và tiến độ.
	- Soạn thảo văn bản,báo cáo.

- Quản lý thời gian, quản lý và xử lý 

hồ sơ.
- Hòa đồng, linh hoạt.
- Có kỹ năng làm việc độc lập hoặc làm việc nhóm.

	2.3
	Kiểm tra văn bản, theo dõi tình hình thi hành pháp luật và xử lý vi phạm hành chính
	Đại học
	Anh văn B
	Tin học A
	Chứng chỉ Chuyên viên
	- Có trình độ chuyên môn và khả năng đáp ứng công việc;

- Nắm vững, am hiểu và áp dụng tốt các văn bản quy phạm pháp luật;

- Nắm rõ các quy định, tình hình triển khai công tác liên quan đến TTHC;

- Có tư duy, sáng tạo và kinh nghiệm trong công tác;

- Có tinh thần trách nhiệm, sẵn sàng nhận nhiệm vụ và thực hiện đúng quy định và đảm bảo chất lượng và tiến độ.
	- Soạn thảo văn bản,báo cáo.

- Quản lý thời gian, quản lý và xử lý 

hồ sơ.
- Hòa đồng, linh hoạt.
- Có kỹ năng làm việc độc lập hoặc làm việc nhóm.

	2.4
	Phổ biến và theo dõi tình hình thi hành pháp luật
	Đại học
	Anh văn B
	Tin học A
	Chứng chỉ Chuyên viên
	- Có trình độ chuyên môn và khả năng đáp ứng công việc;

- Nắm rõ các quy định, tình hình triển khai công tác phổ biến pháp luật;

- Có khả năng tổng hợp, phân tích, nắm bắt tình hình giải quyết các vấn đề phát sinhtrong triển khai thực hiện nhiệm vụ;

- Có tinh thần trách nhiệm, sẵn sàng nhận nhiệm vụ và thực hiện đúng quy định và đảm bảo chất lượng và tiến độ.
	- Soạn thảo văn bản,báo cáo.

- Quản lý thời gian, quản lý và xử lý 

hồ sơ.
- Hòa đồng, linh hoạt.
- Có kỹ năng làm việc độc lập hoặc làm việc nhóm.

	III. Nhóm hỗ trợ, phục vụ

	3.1
	Hành chính một cửa
	Đại học
	Anh văn B
	Tin học A
	Chứng chỉ Chuyên viên
	- Thái độ giao tiếp lịch sự, hòa nhã, vui vẻ, nhiệt tình và cẩn thận.

- Hiểu rõ quy trình, thủ tục hành chính.
	- Khả năng xử lý tình huống, nhạy bén trong công việc;

- Tiếp nhận và trả kết quả

	3.2
	Công nghệ thông tin
	Đại học
	Anh văn B
	Tin học A
	Chứng chỉ Chuyên viên
	- Có kiến thức lý thuyết và các kỹ năng thực hành ứng dụng CNTT

- Thông thạo những kỹ năng máy tính và mạng cần thiết trong công việc
	- Sử dụng thành thạo các phương tiện, kỹ thuật phục vụ in, sao tài liệu và các thiết bị văn phòng;

- Tiếp thu và ứng dụng nhanh các phần mềm.

	3.3
	Kế toán
	Đại học
	Anh văn B
	Tin học A
	Chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ kế toán
	- Nắm vững chuyên môn, các quy định về quản lý tài chính, kế toán.

- Tạo mối quan hệ với các đơn vị liên quan

- Giải quyết công việc nhanh, chính xác, kịp thời
	- Soạn thảo văn bản; thành thạo các phần mềm kế toán.

- Giao tiếp tốt.

	3.4
	Thủ quỹ
	Trung cấp trở lên
	Anh văn B
	Tin học B
	Chứng chỉ Chuyên viên
	- Thái độ lịch sự, cẩn thận và trung thật

- Giải quyết công việc nhanh chóng, kịp thời
	- Giao tiếp tốt.

- Sử dụng thành thạo các thiết bị văn phòng.



	3.5
	Văn thư
	Trung cấp trở lên
	Anh văn B
	Tin học A
	Chứng chỉ Chuyên viên
	- Thái độ giao tiếp lịch sự, hòa nhã, vui vẻ, nhiệt tình và cẩn thận.

- Hiểu biết về các nghiệp vụ của công tác văn thư; thực hiện đúng các quy định về tiếp nhận, bàn giao trong việc chuyển giao, tiếp nhận văn bản, tài liệu.

- Nắm vững quy chế bảo mật trong cơ quan có liên quan đến công tác văn thư.

- Giải quyết công việc nhanh chóng, kịp thời.

- Có khả năng tổng hợp, xây dựng báo cáo về công tác lưu trữ của cơ quan theo định kỳ hoặc đột xuất theo quy định.
	- Giao tiếp tốt.

- Sử dụng thành thạo các phương tiện, kỹ thuật phục vụ in, sao tài liệu và các thiết bị văn phòng.



	IV
	PHÒNG Y TẾ

	I. Nhóm lãnh đạo, quản lý, điều hành

	1
	Trưởng phòng
	Đại học
	Anh văn B
	A
	Cao cấp lý luận chính trị
	- Có năng lực lãnh đạo, quản lý việc thực hiện chủ trương, đường lối của Đảng, pháp luật của Nhà nước về công tác y tế trên địa bàn huện.

- Có tầm nhìn, tư duy đổi mới về công tác quản lý; có năng lực dự báo và định hướng sự phát triển về công tác y tế trên địa bàn huyện; có khả năng đề xuất và tổ chức thực hiện các giải pháp, phương pháp quản lý nhà nước về công tác huyện trên địa bàn.

- Có tinh thần trách nhiệm cao, dám nghĩ, dám làm, dám chịu trách nhiệm; luôn chấp hành nghiêm quy định của pháp luật và thận trọng trong thực thi công vụ; nhiệt tình, tận tâm trong công việc,  khéo léo trong ứng xử.

- Có năng lực tổ chức, điều hành, tập hợp, đoàn kết cán bộ, công chức, viên chức, người lao động nơi công tác và phối hợp với các cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan thực hiện tốt nhiệm vụ được giao.

- Có năng lực tổng hợp và giải quyết các vấn đề phát sinh trong thực tế
	- Có kỹ năng lãnh đạo, chỉ đạo, quản lý, điều hành.

- Kỹ năng giao tiếp, thuyết phục, vận động cá nhân, tổ chức.

- Kỹ năng phân tích, xử lý tình huống.

- Giải quyết các vấn đề phát sinh trong lãnh đạo, chỉ đạo triển khai thực hiện nhiệm vụ.

- Kỹ năng sắp xếp thời gian, phân công công việc.

- Kỹ năng phối hợp với lãnh đạo các cơ quan, đơn vị, địa phương.

- Kỹ năng trong công tác dân vận

- Trung thực, khách quan, thận trọng, trách nhiệm, không tham nhũng lãng phí.

	2
	Phó Trưởng phòng
	Đại học
	Anh văn B
	B
	Chứng chỉ Chuyên viên; Trung cấp LLCT
	- Có năng lực lãnh đạo, quản lý việc thực hiện chủ trương, đường lối của Đảng, pháp luật của Nhà nước về công tác Nội vụ và từng lĩnh vực cụ thể của ngành được cấp trên giao; hỗ trợ Giám đốc điều hành thực hiện nhiệm vụ theo một số lĩnh vực của cơ quan.

- Có tầm nhìn, tư duy đổi mới về công tác quản lý; có năng lực dự báo và định hướng sự phát triển về công tác y tế trên địa bàn huyện; có khả năng đề xuất và tổ chức thực hiện các giải pháp, phương pháp quản lý nhà nước về công tác y tế trên địa bàn.

- Có năng lực tổ chức, điều hành, tập hợp, đoàn kết cán bộ, công chức, viên chức, người lao động nơi công tác và phối hợp với các cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan thực hiện tốt nhiệm vụ được giao.

- Có năng lực tổng hợp và giải quyết các vấn đề phát sinh trong thực tế.
	- Có kỹ năng lãnh đạo, chỉ đạo, quản lý, điều hành.

- Kỹ năng giao tiếp, thuyết phục, vận động cá nhân, tổ chức.

- Giải quyết các vấn đề phát sinh trong lãnh đạo, chỉ đạo triển khai thực hiện nhiệm vụ.

- Kỹ năng sắp xếp thời gian, phân công công việc.

- Kỹ năng phối hợp với lãnh đạo các cơ quan, đơn vị, địa phương.

- Kỹ năng trong công tác dân vận

- Trung thực, khách quan, thận trọng, trách nhiệm, không tham nhũng lãng phí.

	II. Nhóm chuyên môn, nghiệp vụ

	3
	Nghiệp vụ y
	Đại học
	Anh văn B
	B
	Chứng chỉ Chuyên viên
	- Nắm vững, am hiểu và áp dụng tốt các VBQPPL trong lĩnh vực QLNN về tổ chức – biên chế và các vấn đề liên quan y tế.

- Có tinh thần trách nhiệm, sẵn sàng nhận nhiệm vụ và triển khai thực hiện đúng quy định, đảm bảo chất lượng và tiến độ.
	- có kiến thức và tổng hợp về y tế.

- Soạn thảo văn bản, viết báo cáo.

- Quản lý thời gian, quản lý hồ sơ.

- Thu thập và xử lý thông tin.

- Có kỹ năng làm việc độc lập hoặc làm việc nhóm.


	4
	Dược, Mỹ phẩm
	Đại học
	Anh văn B
	B
	Chứng chỉ Chuyên viên
	- Nắm vững và áp dụng tốt các VBQPPL trong lĩnh vực QLNN về nguồn nhân lực và các vấn đề liên quan.

- Có kiến thức về y- dược, có tinh thần trách nhiệm, thực hiện đúng quy định, đảm bảo chất lượng và tiến độ.
	- Soạn thảo văn bản, viết báo cáo.

- Theo dõi,quản lý, 

- có kỷ năng dao tiếp.
- Có kỹ năng làm việc độc lập hoặc làm việc nhóm.

	5
	Vệ sinh an toàn thực phẩm
	Đại học
	Anh văn B
	A
	Chứng chỉ Chuyên viên; Sơ cấp LLCT
	- Nắm vững, đọc hiểu và áp dụng tốt các VBQPPL trong lĩnh vực đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức và các vấn đề liên quan.

- Có khả năng tổng hợp, tổ chức triển khai các khóa đào tạo, bồi dưỡng.
	- Soạn thảo văn bản, viết báo cáo.

- Quản lý thời gian, quản lý hồ sơ.

- Giao tiếp.

- Thu thập và xử lý thông tin.

	6
	Y tế cơ sở và y tế dự phòng
	Đại học
	Anh văn B
	B
	Chứng chỉ Chuyên viên
	- Nắm vững, hiểu rõ, áp dụng tốt các VBQPPL về công tác cải cách hành chính và các vấn đề có liên quan.

- Có kiến thức về y- dược, có tinh thần trách nhiệm, thực hiện đúng quy định, đảm bảo chất lượng và tiến độ. Phát hiện các vấn đề liên quan, báo cáo định kỳ và đột xuất theo yêu cầu.
	- Soạn thảo văn bản, viết báo cáo.

- Quản lý thời gian, quản lý hồ sơ.

- Giao tiếp.

- Thu thập và xử lý thông tin.

	7
	Dân số, Kế hoạch hóa gia đình
	Đại học
	Anh văn B
	B
	Chứng chỉ Chuyên viên
	- Nắm vững, hiểu rõ, áp dụng tốt các VBQPPL về công tác cải cách hành chính và các vấn đề có liên quan.

- Có kiến thức về y tế, có tinh thần trách nhiệm, thực hiện đúng quy định, đảm bảo chất lượng và tiến độ. Phát hiện các vấn đề liên quan, báo cáo định kỳ và đột xuất theo yêu cầu.
	- Soạn thảo văn bản, viết báo cáo.

- Quản lý thời gian, quản lý hồ sơ.

- Giao tiếp.

- Thu thập và xử lý thông tin.

	8
	Bảo hiểm y tế
	Đại học
	Anh văn B
	B
	Chứng chỉ Chuyên viên
	- Nắm vững, hiểu rõ, áp dụng tốt các VBQPPL về công tác cải cách hành chính và các vấn đề có liên quan.

- Có kiến thức về bảo hiểm, có tinh thần trách nhiệm, thực hiện đúng quy định, đảm bảo chất lượng và tiến độ. Phát hiện các vấn đề liên quan, báo cáo định kỳ và đột xuất theo yêu cầu.
	- Soạn thảo văn bản, viết báo cáo.

- Quản lý thời gian, quản lý hồ sơ.

- Giao tiếp.

- Thu thập và xử lý thông tin.

	V
	THANH TRA

	I. Nhóm lãnh đạo, quản lý, điều hành

	01
	Chánh Thanh tra huyện
	Đại học
	Anh văn B
	B
	Chứng chỉ Chuyên viên; Trung cấp lý luận chính trị
	- Có kiến thức chuyên môn, nghiệp vụ chuyên ngành theo lĩnh vực được phân công; có khả năng đảm nhận trách nhiệm là người ra quyết định thanh tra, Trưởng đoàn thanh tra; tổ chức điều hành, hướng dẫn thanh tra viên, cộng tác viên thanh tra thực hiện nhiệm vụ được giao.

- Nắm vững Luật Thanh tra, Luật KNTC, PCTN và các văn chuyên ngành liên quan đến công tác Thanh tra.

- Chỉ đạo, điều hành, xây dựng kế hoạch thanh tra, kiểm tra, tổ chức triển khai các đoàn thanh tra, kiểm tra, giải quyết KNTC, PCTN theo đúng quy định.

- Có năng lực phân tích, đánh giá.
	- Có kỹ năng quản lý, điều hành, có khả năng đoàn kết, tập hợp cán bộ, công chức, có khả năng phối hợp với các cá nhân, đơn vị liên quan.

- Phân tích, tổng hợp, đánh giá kết luận các đoàn thanh tra, kiểm tra, giải quyết KNTC.

- Sử dụng vi tính thành thạo.

- Kỹ năng giao tiếp tốt.

- Kỹ năng làm việc độc lập, làm việc nhóm. 

	02
	Phó Chánh Thanh tra huyện
	Đại học
	Anh văn B
	B
	Chứng chỉ Chuyên viên; Trung cấp lý luận chính trị
	- Có khả năng tham mưu, đề xuất xây dựng, thực hiện kế hoạch thanh tra, triển khai các hoạt động thanh tra, kiểm tra đúng quy trình. Có khả năng đảm nhận trách nhiệm là Trưởng đoàn thanh tra, Phó Trưởng đoàn thanh tra.

- Nắm vững Luật Thanh tra, Luật KNTC, PCTN và các văn chuyên ngành liên quan đến công tác thanh tra..

- Thực hiện các công việc cụ thể theo quy trình, trong phạm vi được phân công.
	- Kỹ năng quản lý, điều hành, tập hợp lực lượng trong đơn vị.

- Phân tích, tổng hợp, đánh giá kết luận các đoàn thanh tra, kiểm tra, giải quyết KNTC.

- Sử dụng vi tính thành thạo.

- Kỹ năng giao tiếp tốt.

- Kỹ năng làm việc độc lập, làm việc nhóm. 

	II. Nhóm chuyên môn, nghiệp vụ

	01
	Thanh tra
	Đại học
	Anh văn B
	B
	Chứng chỉ thanh tra viên; Sơ cấp LLCT
	- Am hiểu chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước để vận dụng vào hoạt động thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo, phòng, chống tham nhũng.

- Nắm được quy trình nghiệp vụ thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo; có khả năng thực hiện nhiệm vụ được giao.

- Có khả năng phân tích, tổng hợp, đánh giá tình hình hoạt động quản lý ở cấp xã.
	- Soạn thảo văn bản, viết báo cáo.

- Quản lý thời gian, quản lý hồ sơ.

- Giao tiếp.

- Thu thập và xử lý thông tin.

- Làm việc nhóm.

	02
	Giải quyết khiếu nại, tố cáo
	Đại học
	Anh văn B
	B
	
	- Am hiểu chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước để vận dụng vào hoạt động giải quyết khiếu nại, tố cáo, phòng, chống tham nhũng.

- Nắm được quy trình nghiệp vụ giải quyết khiếu nại, tố cáo; có khả năng thực hiện nhiệm vụ được giao.

- Có khả năng phân tích, tổng hợp, đánh giá tình hình hoạt động quản lý ở cấp xã.
	

	03
	Tiếp công dân
	Đại học
	Anh văn B
	B
	
	- Am hiểu chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước để vận dụng vào hoạt động tiếp công dân.

- Nắm được quy trình nghiệp vụ tiếp công dân; có khả năng thực hiện nhiệm vụ được giao.

- Có khả năng phân tích, tổng hợp, đánh giá tình hình hoạt động quản lý ở cấp xã.
	

	04
	Kế toán
	Đại học ngành tài chính - kế toán.
	Anh văn B
	B
	Chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ kế toán
	- Nắm vững chuyên môn, các quy định về quản lý tài chính, kế toán.

- Tạo mối quan hệ với các đơn vị liên quan.

- Giải quyết công việc nhanh, chính xác, kịp thời.
	- Soạn thảo văn bản; thành thạo các phần mềm kế toán.

- Giao tiếp tốt.

	05
	Văn thư
	Trung cấp trở lên
	Anh văn B
	B
	Chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ VTLT
	- Thái độ giao tiếp lịch sự, hòa nhã, vui vẻ, nhiệt tình và cẩn thận.

- Hiểu biết về các nghiệp vụ của công tác văn thư; thực hiện đúng các quy định về tiếp nhận, bàn giao trong việc chuyển giao, tiếp nhận văn bản, tài liệu.

- Nắm vững quy chế bảo mật trong cơ quan có liên quan đến công tác văn thư.

- Giải quyết công việc nhanh chóng, kịp thời.

- Có khả năng tổng hợp, xây dựng báo cáo về công tác lưu trữ của cơ quan theo định kỳ hoặc đột xuất theo quy định.
	- Giao tiếp tốt.

- Sử dụng thành thạo các phương tiện, kỹ thuật phục vụ in, sao tài liệu và các thiết bị văn phòng.



	06
	Lưu trữ
	Trung cấp trở lên
	Anh văn B
	B
	Chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ VTLT
	- Thái độ giao tiếp lịch sự, hòa nhã, vui vẻ, nhiệt tình và cẩn thận.

- Hiểu biết về các nghiệp vụ của công tác văn thư; thực hiện đúng các quy định về tiếp nhận, bàn giao trong việc chuyển giao, tiếp nhận văn bản, tài liệu.

- Nắm vững quy chế bảo mật trong cơ quan có liên quan đến công tác lưu trữ

- Giải quyết công việc nhanh chóng, kịp thời.

- Có khả năng tổng hợp, xây dựng báo cáo về công tác lưu trữ của cơ quan theo định kỳ hoặc đột xuất theo quy định.
	- Giao tiếp tốt.

- Sử dụng thành thạo các phương tiện, kỹ thuật phục vụ in, sao tài liệu và các thiết bị văn phòng.



	07
	Thủ quỹ
	Trung cấp trở lên
	Anh văn B
	B
	
	Thái độ giao tiếp lịch sự, hòa nhã, vui vẻ, nhiệt tình và cẩn thận, trung thực.

- Giải quyết công việc nhanh chóng, kịp thời.


	- Giao tiếp tốt.

- Sử dụng thành thạo các thiết bị văn phòng.



	VI
	PHÒNG KINH TẾ VÀ HẠ TẦNG

	I. Nhóm lãnh đạo, quản lý, điều hành

	1
	Trưởng phòng
	Đại học
	Anh văn B
	A
	Chứng chỉ Chuyên viên, Trung cấp lý luận chính trị
	- Có năng lực lãnh đạo, quản lý việc thực hiện chủ trương, đường lối của Đảng, pháp luật của Nhà nước về công tác Kinh tế và Hạ tầng trên địa bàn huyện.

- Có tầm nhìn, tư duy đổi mới về công tác quản lý; có năng lực dự báo và định hướng sự phát triển về công tác Kinh tế và Hạ tầng trên địa bàn huyện; có khả năng đề xuất và tổ chức thực hiện các giải pháp, phương pháp quản lý nhà nước về công tác Kinh tế và Hạ tầng trên địa bàn.

- Có tinh thần trách nhiệm cao, dám nghĩ, dám làm, dám chịu trách nhiệm; luôn chấp hành nghiêm quy định của pháp luật và thận trọng trong thực thi công vụ; nhiệt tình, tận tâm trong công việc, có khả năng nhạy bén với tình hình chính trị - xã hội và tinh tế, khéo léo trong ứng xử.

- Có năng lực tổ chức, điều hành, tập hợp, đoàn kết cán bộ, công chức, viên chức, người lao động nơi công tác và phối hợp với các cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan thực hiện tốt nhiệm vụ được giao.

- Có năng lực tổng hợp và giải quyết các vấn đề phát sinh trong thực tế
	- Có kỹ năng lãnh đạo, chỉ đạo, quản lý, điều hành.

- Kỹ năng giao tiếp, thuyết phục, vận động cá nhân, tổ chức.

- Kỹ năng phân tích, xử lý tình huống.

- Giải quyết các vấn đề phát sinh trong lãnh đạo, chỉ đạo triển khai thực hiện nhiệm vụ.

- Kỹ năng sắp xếp thời gian, phân công công việc.

- Kỹ năng phối hợp với lãnh đạo các cơ quan, đơn vị, địa phương.

- Kỹ năng trong công tác dân vận

- Trung thực, khách quan, thận trọng, trách nhiệm, không tham nhũng lãng phí.

	2
	Phó Trưởng phòng
	Đại học
	Anh văn B
	A
	Chứng chỉ Chuyên viên, Trung cấp lý luận chính trị
	- Có năng lực lãnh đạo, quản lý việc thực hiện chủ trương, đường lối của Đảng, pháp luật của Nhà nước về công tác Kinh tế-Hạ tầng và từng lĩnh vực cụ thể của ngành được cấp trên giao; hỗ trợ Trưởng phòng điều hành thực hiện nhiệm vụ theo một số lĩnh vực của cơ quan.

- Có tầm nhìn, tư duy đổi mới về công tác quản lý; có năng lực dự báo và định hướng sự phát triển về công tác Kinh tế-Hạ tầng trên địa bàn huyện; có khả năng đề xuất và tổ chức thực hiện các giải pháp, phương pháp quản lý nhà nước về công tác Kinh tế-Hạ tầng trên địa bàn.

- Có năng lực tổ chức, điều hành, tập hợp, đoàn kết cán bộ, công chức, viên chức, người lao động nơi công tác và phối hợp với các cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan thực hiện tốt nhiệm vụ được giao.

- Có năng lực tổng hợp và giải quyết các vấn đề phát sinh trong thực tế.
	- Có kỹ năng lãnh đạo, chỉ đạo, quản lý, điều hành.

- Kỹ năng giao tiếp, thuyết phục, vận động cá nhân, tổ chức.

- Giải quyết các vấn đề phát sinh trong lãnh đạo, chỉ đạo triển khai thực hiện nhiệm vụ.

- Kỹ năng sắp xếp thời gian, phân công công việc.

- Kỹ năng phối hợp với lãnh đạo các cơ quan, đơn vị, địa phương.

- Kỹ năng trong công tác dân vận

- Trung thực, khách quan, thận trọng, trách nhiệm, không tham nhũng lãng phí.

	II. Nhóm chuyên môn, nghiệp vụ

	1
	Quản lý Thương mại
	Đại học
	Anh văn B
	A
	Chứng chỉ Chuyên viên
	- Nắm vững, am hiểu và áp dụng tốt các VBQPPL trong lĩnh vực QLNN về Thương mại

- Có tinh thần trách nhiệm, sẵn sàng nhận nhiệm vụ và triển khai thực hiện đúng quy định, đảm bảo chất lượng và tiến độ.
	- Soạn thảo văn bản, viết báo cáo.

- Quản lý thời gian, quản lý hồ sơ.

- Thu thập và xử lý thông tin.

- Có kỹ năng làm việc độc lập hoặc làm việc nhóm.
-Kỹ năng tin học, giao tiếp.

	2
	Quản lý công nghiệp, Tiểu thủ công nghiệp
	Đại học
	Anh văn B
	A
	Chứng chỉ Chuyên viên
	- Nắm vững và áp dụng tốt các VBQPPL trong lĩnh vực QLNN về công tác Công nghiệp, Tiểu thủ công nghiệp.

- Có tinh thần trách nhiệm, sẵn sàng nhận nhiệm vụ và triển khai thực hiện đúng quy định, đảm bảo chất lượng và tiến độ.


	- Soạn thảo văn bản, viết báo cáo.

- Quản lý thời gian, quản lý hồ sơ.

- Thu thập và xử lý thông tin.

- Có kỹ năng làm việc độc lập hoặc làm việc nhóm.
- Kỹ năng tin học, giao tiếp.

	3
	Quản lý giao thông vận tải
	Đại học
	Anh văn B
	A
	Chứng chỉ Chuyên viên
	- Nắm vững, am hiểu và áp dụng tốt các VBQPPL trong lĩnh vực QLNN về giao thông vận tải.

- Có tinh thần trách nhiệm, sẵn sàng nhận nhiệm vụ và triển khai thực hiện đúng quy định, đảm bảo chất lượng và tiến độ.
	- Soạn thảo văn bản, viết báo cáo.

- Quản lý thời gian, quản lý hồ sơ.

- Thu thập và xử lý thông tin.

- Làm việc nhóm.
- Kỹ năng tin học, giao tiếp.

	4
	Quản lý Khoa học và công nghệ
	Đại học
	Anh văn B
	A
	Chứng chỉ Chuyên viên
	- Nắm vững, am hiểu và áp dụng tốt các VBQPPL trong lĩnh vực QLNN về Khoa học và công nghệ.

- Có tinh thần trách nhiệm, sẵn sàng nhận nhiệm vụ và triển khai thực hiện đúng quy định, đảm bảo chất lượng và tiến độ.
	- Soạn thảo văn bản, viết báo cáo.

- Quản lý thời gian, quản lý hồ sơ.

- Thu thập và xử lý thông tin.

- Làm việc nhóm.
- Kỹ năng tin học, giao tiếp.

	5
	Quản lý xây dựng (kiêm nhiệm Quản lý đô thị, quy hoạch, Điện)
	Đại học
	Anh văn B
	A
	Chứng chỉ Chuyên viên
	- Nắm vững, am hiểu và áp dụng tốt các VBQPPL trong lĩnh vực QLNN về xây dựng, đô thị, quy hoạch, điện.

- Có tinh thần trách nhiệm, sẵn sàng nhận nhiệm vụ và triển khai thực hiện đúng quy định, đảm bảo chất lượng và tiến độ.
	- Soạn thảo văn bản, viết báo cáo.

- Quản lý thời gian, quản lý hồ sơ.

- Thu thập và xử lý thông tin.

- Làm việc nhóm.
- Kỹ năng tin học, giao tiếp.

	III. Nhóm hỗ trợ, phục vụ

	1
	Kế toán
	Đại học kế toán.
	Anh văn B
	A
	Chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ kế toán
	- Nắm vững chuyên môn, các quy định về quản lý tài chính, kế toán.

- Tạo mối quan hệ với các đơn vị liên quan.

- Giải quyết công việc nhanh, chính xác, kịp thời.
	- Soạn thảo văn bản; thành thạo các phần mềm kế toán.

- Giao tiếp tốt.

	VII
	PHÒNG NỒNG NHIỆP VÀ PHÁT TRIỂN NỒNG THÔN

	I. Nhóm lãnh đạo, quản lý, điều hành

	1
	Trưởng phòng
	Đại học
	Anh văn B
	B
	Trung cấp lý luận chính trị
	- Có năng lực lãnh đạo, quản lý việc thực hiện chủ trương, đường lối của Đảng, pháp luật của Nhà nước về công tác Nội vụ trên địa bàn tỉnh.

- Có tầm nhìn, tư duy đổi mới về công tác quản lý; có năng lực dự báo và định hướng sự phát triển về công tác Nội vụ trên địa bàn tỉnh; có khả năng đề xuất và tổ chức thực hiện các giải pháp, phương pháp quản lý nhà nước về công tác Nội vụ trên địa bàn.

- Có tinh thần trách nhiệm cao, dám nghĩ, dám làm, dám chịu trách nhiệm; luôn chấp hành nghiêm quy định của pháp luật và thận trọng trong thực thi công vụ; nhiệt tình, tận tâm trong công việc, có khả năng nhạy bén với tình hình chính trị - xã hội và tinh tế, khéo léo trong ứng xử.

- Có năng lực tổ chức, điều hành, tập hợp, đoàn kết cán bộ, công chức, viên chức, người lao động nơi công tác và phối hợp với các cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan thực hiện tốt nhiệm vụ được giao.

- Có năng lực tổng hợp và giải quyết các vấn đề phát sinh trong thực tế
	- Có kỹ năng lãnh đạo, chỉ đạo, quản lý, điều hành.

- Kỹ năng giao tiếp, thuyết phục, vận động cá nhân, tổ chức.

- Kỹ năng phân tích, xử lý tình huống.

- Giải quyết các vấn đề phát sinh trong lãnh đạo, chỉ đạo triển khai thực hiện nhiệm vụ.

- Kỹ năng sắp xếp thời gian, phân công công việc.

- Kỹ năng phối hợp với lãnh đạo các cơ quan, đơn vị, địa phương.

- Kỹ năng trong công tác dân vận

- Trung thực, khách quan, thận trọng, trách nhiệm, không tham nhũng lãng phí.

	2
	Phó Trưởng phòng
	Đại học
	Anh văn B
	B
	Chứng chỉ Trung cấp chính trị
	- Có năng lực lãnh đạo, quản lý việc thực hiện chủ trương, đường lối của Đảng, pháp luật của Nhà nước về công tác Nội vụ và từng lĩnh vực cụ thể của ngành được cấp trên giao; hỗ trợ Giám đốc điều hành thực hiện nhiệm vụ theo một số lĩnh vực của cơ quan.

- Có tầm nhìn, tư duy đổi mới về công tác quản lý; có năng lực dự báo và định hướng sự phát triển về công tác Nội vụ trên địa bàn tỉnh; có khả năng đề xuất và tổ chức thực hiện các giải pháp, phương pháp quản lý nhà nước về công tác Nội vụ trên địa bàn.

- Có năng lực tổ chức, điều hành, tập hợp, đoàn kết cán bộ, công chức, viên chức, người lao động nơi công tác và phối hợp với các cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan thực hiện tốt nhiệm vụ được giao.

- Có năng lực tổng hợp và giải quyết các vấn đề phát sinh trong thực tế.
	- Có kỹ năng lãnh đạo, chỉ đạo, quản lý, điều hành.

- Kỹ năng giao tiếp, thuyết phục, vận động cá nhân, tổ chức.

- Giải quyết các vấn đề phát sinh trong lãnh đạo, chỉ đạo triển khai thực hiện nhiệm vụ.

- Kỹ năng sắp xếp thời gian, phân công công việc.

- Kỹ năng phối hợp với lãnh đạo các cơ quan, đơn vị, địa phương.

- Kỹ năng trong công tác dân vận

- Trung thực, khách quan, thận trọng, trách nhiệm, không tham nhũng lãng phí.

	II. Nhóm chuyên môn, nghiệp vụ

	3
	Trồng trọt
	Đại học
	Anh văn B
	B
	Chứng chỉ Chuyên viên; Sơ cấp LLCT
	- Nắm vững, am hiểu và áp dụng tốt các VBQPPL trong lĩnh vực QLNN về tổ chức - biên chế và các vấn đề liên quan.

- Có tinh thần trách nhiệm, sẵn sàng nhận nhiệm vụ và triển khai thực hiện đúng quy định, đảm bảo chất lượng và tiến độ.
	- Soạn thảo văn bản, viết báo cáo.

- Quản lý thời gian, quản lý hồ sơ.

- Thu thập và xử lý thông tin.

- Có kỹ năng làm việc độc lập hoặc làm việc nhóm.

	4
	Chăn nuôi
	Đại học
	Anh văn B
	B
	Chứng chỉ Chuyên viên; Sơ cấp LLCT
	- Nắm vững và áp dụng tốt các VBQPPL trong lĩnh vực QLNN về nguồn nhân lực và các vấn đề liên quan.

- Có tinh thần trách nhiệm, sẵn sàng nhận nhiệm vụ và triển khai thực hiện đúng quy định, đảm bảo chất lượng và tiến độ.
	- Soạn thảo văn bản, viết báo cáo.

- Quản lý thời gian, quản lý hồ sơ.

- Thu thập và xử lý thông tin.

- Có kỹ năng làm việc độc lập hoặc làm việc nhóm.

	5
	Thủy sản
	Đại học
	Anh văn B
	B
	Chứng chỉ Chuyên viên; Sơ cấp LLCT
	- Nắm vững, đọc hiểu và áp dụng tốt các VBQPPL trong lĩnh vực đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức và các vấn đề liên quan.

- Có khả năng tổng hợp, tổ chức triển khai các khóa đào tạo, bồi dưỡng.
	- Soạn thảo văn bản, viết báo cáo.

- Quản lý thời gian, quản lý hồ sơ.

- Giao tiếp.

- Thu thập và xử lý thông tin.

	6
	Kinh tế tập thể
	Đại học
	Anh văn B
	B
	Chứng chỉ Chuyên viên; Sơ cấp LLCT
	- Nắm vững, hiểu rõ, áp dụng tốt các VBQPPL về công tác cải cách hành chính và các vấn đề có liên quan.

- Nắm rõ các quy định và tình hình triển khai công tác cải cách hành chính, kiểm tra, phát hiện các vấn đề liên quan, báo cáo định kỳ và đột xuất theo yêu cầu.
	- Soạn thảo văn bản, viết báo cáo.

- Quản lý thời gian, quản lý hồ sơ.

- Giao tiếp.

- Thu thập và xử lý thông tin.

	7
	Nông thôn mới
	Đại học
	Anh văn B
	B
	Chứng chỉ Chuyên viên; Sơ cấp LLCT
	- Có trình độ chuyên môn và khả năng đáp ứng công việc.

- Am hiểu các vấn đề về địa giới hành chính, bản đồ.

- Có tư duy, sáng tạo và kinh nghiệm trong công tác quản lý.
	- Soạn thảo văn bản, viết báo cáo.

- Quản lý thời gian, quản lý hồ sơ.

- Thu thập và xử lý thông tin.

	8
	Kế toán
	Đại học ngành tài chính - kế toán.
	Anh văn B
	B
	Chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ kế toán trưởng
	- Nắm vững chuyên môn, các quy định về quản lý tài chính, kế toán.

- Tạo mối quan hệ với các đơn vị liên quan.

- Giải quyết công việc nhanh, chính xác, kịp thời.
	- Soạn thảo văn bản; thành thạo các phần mềm kế toán.

- Giao tiếp tốt.

	VIII
	PHÒNG VĂN HÓA THÔNG TIN

	I. Nhóm lãnh đạo, quản lý, điều hành

	1
	Trưởng phòng
	Đại học
	Anh văn B
	B
	Chứng chỉ Chuyên viên, Cao cấp lý luận chính trị
	- Có năng lực quản lý nhà nước và lý luận chính trị, có khả năng nghiên cứu, tổ chức, triển khai thực hiện các văn bản của cấp trên và tham mưu, đề xuất các chương trình, kế hoạch công tác cho UBND huyện đối với lĩnh vực do đơn vị mình phụ trách.

- Có khả năng tổ chức, quản lý điều hành các hoạt động của phòng để hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao.

- Có năng lực tổng hợp, phân tích, nắm bắt tình hình giải quyết các vấn đề phát sinh trong triển khai thực hiện nhiệm vụ, phát huy được trí tuệ tập thể của công chức trong phòng.

- Am hiểu các lĩnh vực chuyên ngành khác có liên quan, tình hình kinh tế, chính trị, xã hội của địa phương, đất nước, khu vực và quốc tế.
	- Có kỹ năng quản lý, điều hành, có khả năng quy tụ, đoàn kết, tập hợp công chức, khả năng thuyết phục công chức.

- Có khả năng phối hợp với cá nhân, đơn vị liên quan trong triển khai thực hiện nhiệm vụ.

- Kỹ năng giao tiếp, sử dụng vi tính thành thạo.

- Có kỹ năng soạn thảo văn bản, sáng tạo trong công việc, kỹ năng tập trung trong điều hành, giải quyết công việc, chịu áp lực cao trong công việc.

- Kỹ năng làm việc độc lập, phối hợp, làm việc nhóm.

	2
	Phó phòng
	Đại học
	Anh văn B
	B
	Chứng chỉ Chuyên viên, Trung cấp lý luận chính trị
	- Có khả năng nghiên cứu, tham mưu, đề xuất các chương trình, kế hoạch công tác cho Trưởng phòng.

- Có khả năng tổ chức triển khai thực hiện các nhiệm vụ của phòng.

- Có năng lực tổng hợp, phân tích, nắm bắt tình hình giải quyết các vấn đề phát sinh trong triển khai thực hiện nhiệm vụ.


	- Có kỹ năng quản lý, điều hành, có khả năng đoàn kết, tập hợp cán bộ, công chức, có khả năng phối hợp với các cá nhân, đơn vị liên quan.

- Kỹ năng giao tiếp, sử dụng vi tính thành thạo.

- Có kỹ năng soạn thảo văn bản, sáng tạo trong công việc, kỹ năng tập trung trong điều hành, giải quyết công việc, chịu được áp lực cao.

- Kỹ năng làm việc độc lập, phối hợp, làm việc nhóm. 

	II. Nhóm chuyên môn, nghiệp vụ

	1
	Quản lý văn hóa, thông tin cơ sở
	Đại học
	Anh văn B
	B
	Chứng chỉ Chuyên viên; Trung cấp LLCT
	- Nắm vững, am hiểu và áp dụng tốt các VBQPPL trong lĩnh vực QLNN về văn hóa và các vấn đề liên quan.

- Có tinh thần trách nhiệm, sẵn sàng nhận nhiệm vụ và triển khai thực hiện đúng quy định, đảm bảo chất lượng và tiến độ.

- Nắm vững, đọc hiểu và áp dụng tốt các VBQPPL trong lĩnh vực văn hóa, văn nghệ và các vấn đề liên quan.

- Có khả năng tham mưu, tổ chức các hoạt động văn hóa, văn nghệ.
	- Soạn thảo văn bản, viết báo cáo.

- Quản lý thời gian, quản lý hồ sơ.

- Thu thập và xử lý thông tin.

- Có kỹ năng làm việc độc lập hoặc làm việc nhóm.
- Có khả năng xây dựng phong trào.
- Soạn thảo văn bản, viết báo cáo.

- Giao tiếp.

- Thu thập và xử lý thông tin.
- Có khả năng xây dựng và tổ chức hoạt động văn hóa, văn nghệ, tổ chức các liên hoan, hội thi.

	2
	Quản lý văn hóa và gia đình
	Đại học
	Anh văn B
	B
	Chứng chỉ Chuyên viên; Trung cấp LLCT
	- Nắm vững và áp dụng tốt các VBQPPL trong lĩnh vực QLNN về công tác cổ động trực quan và các vấn đề liên quan.

- Có tinh thần trách nhiệm, sẵn sàng nhận nhiệm vụ và triển khai thực hiện đúng quy định, đảm bảo chất lượng và tiến độ.

- Nắm vững, đọc hiểu và áp dụng tốt các VBQPPL trong lĩnh vực bảo tồn, bảo tàng và các vấn đề liên quan.

- Có khả năng tham mưu, tổ chức quản lý, phát huy, tôn tạo giá trị các di tích lịch sử trên địa bàn.

- Nắm vững, đọc hiểu và áp dụng tốt các VBQPPL trong lĩnh vực thư viên và các vấn đề liên quan.

- Có khả năng tham mưu, tổ chức các hoạt động thư viện.

- Nắm vững, đọc hiểu và áp dụng tốt các VBQPPL trong lĩnh vực gia đình và các vấn đề liên quan.

- Có khả năng tham mưu, tổ chức các hội thi, liên hoan về công tác gia đình.

- Thu thấp các số liệu, báo cáo về công tác gia đình.
	- Soạn thảo văn bản, viết báo cáo.

- Quản lý thời gian, quản lý hồ sơ.

- Thu thập và xử lý thông tin.

- Có kỹ năng làm việc độc lập hoặc làm việc nhóm.
- Có tinh thần trách nhiệm trong công việc.
- Có khả năng tham mưu, tổ chức các hội thi, hội diễn.

	3
	Quản lý thể dục thể thao và du lịch
	
	
	
	
	- Nắm vững, đọc hiểu và áp dụng tốt các VBQPPL trong lĩnh vực thể dục thể thao và các vấn đề liên quan.

- Có khả năng tham mưu, tổ chức các giải thi đấu thể thao, phát triển phong trào TDTT trên địa bàn.

- Nắm vững, đọc hiểu và áp dụng tốt các VBQPPL trong lĩnh du lịch và các vấn đề liên quan.

- Có khả năng tham mưu xây dựng kế hoạch phát triển du lịch, tuyên truyền, quảng bá về công tác du lịch.
	- Soạn thảo văn bản, viết báo cáo.

- Quản lý thời gian, quản lý hồ sơ.

- Giao tiếp.

- Thu thập và xử lý thông tin.
- Có khả năng tổ chức các giải thi đấu thể dục thể thao, tập hợp quần chúng tham gia phong trào TDTT.
- Có tầm nhìn trong công tác tham mưu, xây dựng các kế hoạch phát triển hoạt động du lịch.

	4
	Quản lý thông tin – truyền thông
	Đại học
	Anh văn B
	B
	Chứng chỉ Chuyên viên; Trung cấp LLCT
	- Nắm vững, đọc hiểu và áp dụng tốt các VBQPPL trong lĩnh vực công nghệ thông tin và các vấn đề liên quan.

- Có khả năng tham mưu, báo cáo các số liệu liên quan đến việc phát triển CNTT

- Có khả năng tham mưu, báo cáo các số liệu liên quan đến việc phát triển lĩnh vực viễn thông.

- Có khả năng tham mưu, báo cáo các số liệu liên quan đến việc phát triển lĩnh vực thông tin cơ sở.

- Có khả năng tham mưu, báo cáo các số liệu liên quan đến việc phát triển lĩnh vực thông tin đối ngoại, hạ tầng thông tin.

- Có khả năng tham mưu, báo cáo các số liệu liên quan đến việc phát triển lĩnh vực phát thanh truyền hình.

- Có khả năng tham mưu, báo cáo các số liệu liên quan đến việc phát triển lĩnh vực quảng cáo.

- Có khả năng tham mưu, báo cáo các số liệu liên quan đến việc phát triển lĩnh vực xuất bản, báo chí.
	- Soạn thảo văn bản, viết báo cáo.

- Quản lý thời gian, quản lý hồ sơ.

- Giao tiếp.

- Thu thập và xử lý thông tin.


	III. Nhóm hỗ trợ, phục vụ

	1
	Kế toán
	Đại học ngành tài chính - kế toán.
	Anh văn B
	B
	Chứng chỉ Chuyên viên; Trung cấp LLCT
	- Nắm vững chuyên môn, các quy định về quản lý tài chính, kế toán.

- Tạo mối quan hệ với các đơn vị liên quan.

- Giải quyết công việc nhanh, chính xác, kịp thời.
	- Soạn thảo văn bản; thành thạo các phần mềm kế toán.

- Giao tiếp tốt.

	
	Hành chính tổng hợp, văn thư
	Trung cấp trở lên
	Anh văn B
	B
	
	- Hiểu biết về các nghiệp vụ của công tác văn thư; thực hiện đúng các quy định về tiếp nhận, bàn giao trong việc chuyển giao, tiếp nhận văn bản, tài liệu.

- Nắm vững quy chế bảo mật trong cơ quan có liên quan đến công tác văn thư.

- Giải quyết công việc nhanh chóng, kịp thời.
	- Giao tiếp tốt.

- Sử dụng thành thạo các phương tiện, kỹ thuật phục vụ in, sao tài liệu và các thiết bị văn phòng.

	
	Thủ quỹ
	
	
	
	
	Thái độ giao tiếp lịch sự, hòa nhã, vui vẻ, nhiệt tình và cẩn thận, trung thực.

- Giải quyết công việc nhanh chóng, kịp thời.

	- Giao tiếp tốt.

- Sử dụng thành thạo các thiết bị văn phòng.



	
	Lái xe
	
	
	
	
	- Lái xe phục vụ công tác của cơ quan; bảo trì, bảo dưỡng thường xuyên; đăng ký xe, kiểm định xe đúng thời hạn.
	- Giao tiếp tốt.



	IX
	PHÒNG TÀI CHÍNH KẾ HOẠCH

	I. Nhóm lãnh đạo, quản lý, điều hành

	1
	Trưởng phòng
	Đại học
	Anh văn B
	A
	Chứng chỉ Chuyên viên chính, Trung cấp lý luận chính trị
	- Có năng lực lãnh đạo, quản lý việc thực hiện chủ trương, đường lối của Đảng, pháp luật của Nhà nước về công tác Tài chính Kế hoạch trên địa bàn huyện A Lưới.

- Có tầm nhìn, tư duy đổi mới về công tác quản lý; có năng lực dự báo và định hướng sự phát triển về công tác Tài chính Kế hoạch trên địa bàn huyện; có khả năng đề xuất và tổ chức thực hiện các giải pháp, phương pháp quản lý nhà nước về công tác Tài chính Kế hoạch trên địa bàn.

- Có tinh thần trách nhiệm cao, dám nghĩ, dám làm, dám chịu trách nhiệm; luôn chấp hành nghiêm quy định của pháp luật và thận trọng trong thực thi công vụ; nhiệt tình, tận tâm trong công việc, có khả năng nhạy bén với tình hình chính trị - xã hội và tinh tế, khéo léo trong ứng xử.

- Có năng lực tổ chức, điều hành, tập hợp, đoàn kết cán bộ, công chức, viên chức, người lao động nơi công tác và phối hợp với các cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan thực hiện tốt nhiệm vụ được giao.

- Có năng lực tổng hợp và giải quyết các vấn đề phát sinh trong thực tế - Có năng lực tổng hợp và giải quyết các vấn đề phát sinh trong thực tế
	- Có kỹ năng lãnh đạo, chỉ đạo, quản lý, điều hành.

- Kỹ năng giao tiếp, thuyết phục, vận động cá nhân, tổ chức.

- Kỹ năng phân tích, xử lý tình huống.

- Giải quyết các vấn đề phát sinh trong lãnh đạo, chỉ đạo triển khai thực hiện nhiệm vụ.

- Kỹ năng sắp xếp thời gian, phân công công việc.

- Kỹ năng phối hợp với lãnh đạo các cơ quan, đơn vị, địa phương.

- Kỹ năng trong công tác dân vận

- Trung thực, khách quan, thận trọng, trách nhiệm, không tham nhũng lãng phí.

	2
	Phó Trưởng phòng
	Đại học
	Anh văn B
	A
	Chứng chỉ Chuyên viên, Trung cấp lý luận chính trị
	- Có năng lực lãnh đạo, quản lý việc thực hiện chủ trương, đường lối của Đảng, pháp luật của Nhà nước về công tác Tài chính , kế hoạch đầu tư và từng lĩnh vực cụ thể của ngành được cấp trên giao; hỗ trợ Trưởng phòng điều hành thực hiện nhiệm vụ theo một số lĩnh vực của cơ quan.

- Có tầm nhìn, tư duy đổi mới về công tác quản lý; có năng lực dự báo và định hướng sự phát triển về công tác tài chính, kế hoạch và đầu tư trên địa bàn huyện; có khả năng đề xuất và tổ chức thực hiện các giải pháp, phương pháp quản lý nhà nước về công tác tài chính, kế hoạch và đầu tư trên địa bàn. 

- Có năng lực tổ chức, điều hành, tập hợp, đoàn kết cán bộ, công chức, viên chức, người lao động nơi công tác và phối hợp với các cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan thực hiện tốt nhiệm vụ được giao.

- Có năng lực tổng hợp và giải quyết các vấn đề phát sinh trong thực tế.
	- Có kỹ năng lãnh đạo, chỉ đạo, quản lý, điều hành.

- Kỹ năng giao tiếp, thuyết phục, vận động cá nhân, tổ chức.

- Giải quyết các vấn đề phát sinh trong lãnh đạo, chỉ đạo triển khai thực hiện nhiệm vụ.

- Kỹ năng sắp xếp thời gian, phân công công việc.

- Kỹ năng phối hợp với lãnh đạo các cơ quan, đơn vị, địa phương.

- Kỹ năng trong công tác dân vận

- Trung thực, khách quan, thận trọng, trách nhiệm, không tham nhũng lãng phí.

	II. Nhóm chuyên môn, nghiệp vụ

	1
	Quản lý tài chính – ngân sách
	Đại học
	Anh văn B
	A
	Chứng chỉ Chuyên viên
	- Nắm vững, hiểu rõ, áp dụng tốt các VBQPPL về công tác tài chính ngân sách và các vấn đề có liên quan.

- Nắm rõ các quy định về tài chính, kiểm tra, phát hiện các vấn đề liên quan, báo cáo định kỳ và đột xuất thanh tra quyết toán, kiểm tra theo yêu cầu.
	- Soạn thảo văn bản, viết báo cáo.

- Quản lý thời gian, quản lý hồ sơ.

- Thu thập và xử lý thông tin.

- Có kỹ năng làm việc độc lập hoặc làm việc nhóm.

	2
	Quản lý kế hoạch đầu tư
	Đại học
	Anh văn B
	A
	Chứng chỉ Chuyên viên
	- Nắm vững, hiểu rõ, áp dụng tốt các VBQPPL về xây dựn kế hoạch, đầu tư và các vấn đề có liên quan.

- Nắm rõ các quy định và tình hình triển khai công tác cđầu tư, kiểm tra, thanh tra, quyết toán phát hiện các vấn đề liên quan, báo cáo định kỳ và đột xuất theo yêu cầu.
	- Soạn thảo văn bản, viết báo cáo.

- Quản lý thời gian, quản lý hồ sơ.

- Thu thập và xử lý thông tin.

- Có kỹ năng làm việc độc lập hoặc làm việc nhóm.

	3
	Quản lý Văn thư-lưu trữ
	Trung cấp trở lên
	Anh văn B
	A
	Chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ VTLT
	- Thái độ giao tiếp lịch sự, hòa nhã, vui vẻ, nhiệt tình và cẩn thận.

- Hiểu biết về các nghiệp vụ của công tác văn thư; thực hiện đúng các quy định về tiếp nhận, bàn giao trong việc chuyển giao, tiếp nhận văn bản, tài liệu.

- Nắm vững quy chế bảo mật trong cơ quan có liên quan đến công tác văn thư.

- Giải quyết công việc nhanh chóng, kịp thời.

- Có khả năng tổng hợp, xây dựng báo cáo về công tác lưu trữ của cơ quan theo định kỳ hoặc đột xuất theo quy định.
	- Giao tiếp tốt.

- Sử dụng thành thạo các phương tiện, kỹ thuật phục vụ in, sao tài liệu và các thiết bị văn phòng.



	III. Nhóm hỗ trợ, phục vụ

	1
	Hành chính 1 cửa
	Đại học
	Anh văn B
	A
	Chứng chỉ Chuyên viên
	- Hiểu biết công việc, các quy định về thủ tục hành chính và cơ chế một cửa.

- Giải quyết công việc nhanh, xác định thời gian giao trả hồ sơ của từng cá nhân, tổ chức.
	- Soạn thảo văn bản, viết báo cáo.

- Quản lý thời gian, quản lý hồ sơ.

- Thu thập và xử lý thông tin.

	2
	Kế toán
	Đại học kế toán.
	Anh văn B
	A
	Chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ kế toán
	- Nắm vững chuyên môn, các quy định về quản lý tài chính, kế toán.

- Tạo mối quan hệ với các đơn vị liên quan.

- Giải quyết công việc nhanh, chính xác, kịp thời.
	- Soạn thảo văn bản; thành thạo các phần mềm kế toán.

- Giao tiếp tốt.

	3
	Thủ quỹ
	Trung cấp trở lên
	Anh văn B
	B
	
	Thái độ giao tiếp lịch sự, hòa nhã, vui vẻ, nhiệt tình và cẩn thận, trung thực.

- Giải quyết công việc nhanh chóng, kịp thời.


	- Giao tiếp tốt.

- Sử dụng thành thạo các thiết bị văn phòng.



	4
	Công nghệ thông tin
	Trung cấp trở lên
	Anh văn B
	B
	
	- Hiểu biết tốt lĩnh vực CNTT; xử lý nhanh các vấn đề liên quan đến CNTT, các phần mềm quản lý.

- Giải quyết công việc nhanh, kịp thời.

- Có trình độ chuyên môn nghiệp vụ từ đại học trở lên ngành công nghệ thông tin.
	- Kỹ năng soạn thảo văn bản, thành thạo vi tính.

- Kỹ năng giao tiếp tốt.

	X
	PHÒNG LAO ĐỘNG THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI

	I. Nhóm lãnh đạo, quản lý, điều hành

	1
	Trưởng phòng
	Đại học
	Anh văn B
	A
	Chứng chỉ Chuyên viên, Trung cấp lý luận chính trị
	- Năng lực điều hành và phối hợp hoạt động;

- Năng lực tập hợp, quy tụ;

- Năng lực giải quyết các vấn đề phát sinh trong thực tế của ngành;

- Năng lực tổng hợp;

- Năng lực trao dồi, thu thập kiến thức.


	- Kỹ năng quản lý, lãnh đạo;

- Kỹ năng giao tiếp;

- Kỹ năng soạn thảo văn bản;

- Kỹ năng tin học, ngoại ngữ.

	2
	Phó Trưởng phòng
	Đại học
	Anh văn B
	A
	Chứng chỉ Chuyên viên, Trung cấp lý luận chính trị
	- Năng lực điều hành và phối hợp hoạt động;

- Năng lực tập hợp, quy tụ;

- Năng lực giải quyết các vấn đề phát sinh trong thực tế của ngành;

- Năng lực tổng hợp;

- Năng lực trao dồi, thu thập kiến thức.


	- Kỹ năng lãnh đạo, điều hành;

- Kỹ năng giao tiếp;

- kỹ năng soạn thảo văn bản;

- Kỹ năng tin học, ngoại ngữ.

	II. Nhóm chuyên môn, nghiệp vụ

	1
	Chuyên quản công tác lao động, việc làm, dạy nghề; Chương trình giảm nghèo và các chính sách liên quan
	Đại học
	Anh văn B
	A
	Chứng chỉ Chuyên viên
	- Năng lực giải quyết các vấn đề phát sinh trong thực tế của ngành;

- Năng lực tổng hợp;

- Năng lực trao dồi, thu thập kiến thức.


	- Kỹ năng giao tiếp;

- Kỹ năng soạn thảo văn bản;

- Kỹ năng tin học, ngoại ngữ.

	2
	Chuyên quản công tác chính sách có công
	Đại học
	Anh văn B
	A
	Chứng chỉ Chuyên viên
	- Năng lực phối hợp hoạt động;

- Năng lực giải quyết các vấn đề phát sinh trong thực tế của ngành;

- Năng lực tổng hợp;

- Năng lực trao dồi, thu thập kiến thức.


	- Kỹ năng giao tiếp;

- Kỹ năng soạn thảo văn bản;

- Kỹ năng tin học, ngoại ngữ

	3
	Chuyên quản công tác chính sách bảo trợ xã hội
	Đại học
	Anh văn B
	A
	Chứng chỉ Chuyên viên
	- Năng lực phối hợp hoạt động;

- Năng lực giải quyết các vấn đề phát sinh trong thực tế của ngành;

- Năng lực tổng hợp;

- Năng lực trao dồi, thu thập kiến thức.


	- Kỹ năng giao tiếp;

- Kỹ năng soạn thảo văn bản;

- Kỹ năng tin học, ngoại ngữ.

	4
	Chuyên quản công tác bảo vệ chăm sóc  trẻ em; Bình đẳng giới; phòng chống tệ nạn xã hội; thực hiện chế độ miễn, giảm học phí cho sinh viên; văn phòng tổng hợp và thực hiện nhiệm vụ tại Trung tâm Hành chính công huyện.


	Đại học
	Anh văn B
	A
	Chứng chỉ Chuyên viên
	- Năng lực phối hợp hoạt động;

- Năng lực giải quyết các vấn đề phát sinh trong thực tế của ngành;

- Năng lực tổng hợp;

- Năng lực trao dồi, thu thập kiến thức.
	- Kỹ năng giao tiếp;

- Kỹ năng soạn thảo văn bản;

- Kỹ năng tin học, ngoại ngữ.

	III. Nhóm hỗ trợ, phục vụ

	1
	Quản lý Văn thư-lưu trữ
	Trung cấp trở lên
	Anh văn B
	A
	Chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ VTLT
	- Nắm vững quy chế bảo mật trong cơ quan có liên quan đến công tác văn thư.

- Giải quyết công việc nhanh chóng, kịp thời.
- Năng lực phối hợp hoạt động;

- Năng lực giải quyết các vấn đề phát sinh trong thực tế của ngành;

- Năng lực tổng hợp;

- Năng lực trao dồi, thu thập kiến thức.


	- Kỹ năng giao tiếp;

- Kỹ năng soạn thảo văn bản;

- Kỹ năng tin học, ngoại ngữ

	2
	Thủ quỹ
	Trung cấp trở lên
	Anh văn B
	B
	
	Thái độ giao tiếp lịch sự, hòa nhã, vui vẻ, nhiệt tình và cẩn thận, trung thực.

- Giải quyết công việc nhanh chóng, kịp thời.


	- Giao tiếp tốt.

- Sử dụng thành thạo các thiết bị văn phòng.



	3
	Kế toán
	Đại học kế toán.
	Anh văn B
	A
	Chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ kế toán
	- Nắm vững chuyên môn, các quy định về quản lý tài chính, kế toán.

- Tạo mối quan hệ với các đơn vị liên quan.

- Giải quyết công việc nhanh, chính xác, kịp thời.
	- Soạn thảo văn bản; thành thạo các phần mềm kế toán.

- Giao tiếp tốt.

	XI
	PHÒNG TÀI NGUYÊN VÀ MÔI TRƯỜNG

	I. Nhóm lãnh đạo, quản lý, điều hành

	1
	Trưởng phòng
	Đại học
	Anh văn B
	A
	Chứng chỉ Chuyên viên, Trung cấp lý luận chính trị
	- Có năng lực lãnh đạo, quản lý việc thực hiện chủ trương, đường lối của Đảng, pháp luật của Nhà nước về công tác Tài nguyên Môi trường trên địa bàn huyện.

- Có tầm nhìn, tư duy đổi mới về công tác quản lý; có năng lực dự báo và định hướng sự phát triển về công tác Tài nguyên Môi trường trên địa bàn thị xã; có khả năng đề xuất và tổ chức thực hiện các giải pháp, phương pháp quản lý nhà nước về công tác Tài nguyên Môi trường trên địa bàn.

- Có tinh thần trách nhiệm cao, dám nghĩ, dám làm, dám chịu trách nhiệm; luôn chấp hành nghiêm quy định của pháp luật và thận trọng trong thực thi công vụ; nhiệt tình, tận tâm trong công việc, có khả năng nhạy bén với tình hình chính trị - xã hội và tinh tế, khéo léo trong ứng xử.

- Có năng lực tổ chức, điều hành, tập hợp, đoàn kết cán bộ, công chức, viên chức, người lao động nơi công tác và phối hợp với các cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan thực hiện tốt nhiệm vụ được giao.

- Có năng lực tổng hợp và giải quyết các vấn đề phát sinh trong thực tế
	- Có kỹ năng lãnh đạo, chỉ đạo, quản lý, điều hành.

- Kỹ năng giao tiếp, thuyết phục, vận động cá nhân, tổ chức.

- Kỹ năng phân tích, xử lý tình huống.

- Giải quyết các vấn đề phát sinh trong lãnh đạo, chỉ đạo triển khai thực hiện nhiệm vụ.

- Kỹ năng sắp xếp thời gian, phân công công việc.

- Kỹ năng phối hợp với lãnh đạo các cơ quan, đơn vị, địa phương.

- Kỹ năng trong công tác dân vận

- Trung thực, khách quan, thận trọng, trách nhiệm, không tham nhũng lãng phí.

	2
	Phó Trưởng phòng
	Đại học
	Anh văn B
	A
	Chứng chỉ Chuyên viên, Trung cấp lý luận chính trị
	- Có năng lực lãnh đạo, quản lý việc thực hiện chủ trương, đường lối của Đảng, pháp luật của Nhà nước về công tác Tài nguyên Môi trường và từng lĩnh vực cụ thể của ngành được cấp trên giao; hỗ trợ Trưởng phòng điều hành thực hiện nhiệm vụ theo một số lĩnh vực của cơ quan.

- Có tầm nhìn, tư duy đổi mới về công tác quản lý; có năng lực dự báo và định hướng sự phát triển về công tác Tài nguyên Môi trường trên địa bàn huyện; có khả năng đề xuất và tổ chức thực hiện các giải pháp, phương pháp quản lý nhà nước về công tác Tài nguyên Môi trường trên địa bàn. 

- Có năng lực tổ chức, điều hành, tập hợp, đoàn kết cán bộ, công chức, viên chức, người lao động nơi công tác và phối hợp với các cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan thực hiện tốt nhiệm vụ được giao.

- Có năng lực tổng hợp và giải quyết các vấn đề phát sinh trong thực tế.
	- Có kỹ năng lãnh đạo, chỉ đạo, quản lý, điều hành.

- Kỹ năng giao tiếp, thuyết phục, vận động cá nhân, tổ chức.

- Giải quyết các vấn đề phát sinh trong lãnh đạo, chỉ đạo triển khai thực hiện nhiệm vụ.

- Kỹ năng sắp xếp thời gian, phân công công việc.

- Kỹ năng phối hợp với lãnh đạo các cơ quan, đơn vị, địa phương.

- Kỹ năng trong công tác dân vận

- Trung thực, khách quan, thận trọng, trách nhiệm, không tham nhũng lãng phí.

	II. Nhóm chuyên môn, nghiệp vụ

	1
	Quản lý đất đai
	Đại học
	Anh văn B
	A
	Chứng chỉ Chuyên viên
	- Nắm vững, am hiểu và áp dụng tốt các VBQPPL trong lĩnh vực quản lý đất đai
- Có tinh thần trách nhiệm, sẵn sàng nhận nhiệm vụ và triển khai thực hiện đúng quy định, đảm bảo chất lượng và tiến độ.
	- Soạn thảo văn bản, viết báo cáo.

- Quản lý thời gian, quản lý hồ sơ.

- Thu thập và xử lý thông tin.

- Có kỹ năng làm việc độc lập hoặc làm việc nhóm.

	2
	Quản lý Tài nguyên nước, Khoáng sản
	Đại học
	Anh văn B
	A
	Chứng chỉ Chuyên viên
	- Nắm vững và áp dụng tốt các VBQPPL trong lĩnh vực Tài nguyên nước, Khoáng sản.

- Có tinh thần trách nhiệm, sẵn sàng nhận nhiệm vụ và triển khai thực hiện đúng quy định, đảm bảo chất lượng và tiến độ.


	- Soạn thảo văn bản, viết báo cáo.

- Quản lý thời gian, quản lý hồ sơ.

- Thu thập và xử lý thông tin.

- Có kỹ năng làm việc độc lập hoặc làm việc nhóm.

	3
	Quản lý Môi trường
	Đại học
	Anh văn B
	A
	Chứng chỉ Chuyên viên
	- Nắm vững, am hiểu và áp dụng tốt các VBQPPL trong lĩnh vực quản lý Môi trường.

- Có tinh thần trách nhiệm, sẵn sàng nhận nhiệm vụ và triển khai thực hiện đúng quy định, đảm bảo chất lượng và tiến độ.


	- Soạn thảo văn bản, viết báo cáo.

- Quản lý thời gian, quản lý hồ sơ.

- Giao tiếp.

- Thu thập và xử lý thông tin.

- Có kỹ năng làm việc độc lập hoặc làm việc nhóm.

	III. Nhóm hỗ trợ, phục vụ

	1
	Quản lý Văn thư-lưu trữ
	Trung cấp trở lên
	Anh văn B
	A
	Chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ VTLT
	- Thái độ giao tiếp lịch sự, hòa nhã, vui vẻ, nhiệt tình và cẩn thận.

- Hiểu biết về các nghiệp vụ của công tác văn thư; thực hiện đúng các quy định về tiếp nhận, bàn giao trong việc chuyển giao, tiếp nhận văn bản, tài liệu.

- Nắm vững quy chế bảo mật trong cơ quan có liên quan đến công tác văn thư.

- Giải quyết công việc nhanh chóng, kịp thời.

- Có khả năng tổng hợp, xây dựng báo cáo về công tác lưu trữ của cơ quan theo định kỳ hoặc đột xuất theo quy định.
	- Giao tiếp tốt.

- Sử dụng thành thạo các phương tiện, kỹ thuật phục vụ in, sao tài liệu và các thiết bị văn phòng.



	2
	Kế toán
	Đại học kế toán.
	Anh văn B
	A
	Chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ kế toán
	- Nắm vững chuyên môn, các quy định về quản lý tài chính, kế toán.

- Tạo mối quan hệ với các đơn vị liên quan.

- Giải quyết công việc nhanh, chính xác, kịp thời.
	- Soạn thảo văn bản; thành thạo các phần mềm kế toán.

- Giao tiếp tốt.

	3
	Thủ quỹ
	Trung cấp trở lên
	Anh văn B
	B
	
	Thái độ giao tiếp lịch sự, hòa nhã, vui vẻ, nhiệt tình và cẩn thận, trung thực.

- Giải quyết công việc nhanh chóng, kịp thời.


	- Giao tiếp tốt.

- Sử dụng thành thạo các thiết bị văn phòng.



	XII
	PHÒNG GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

	I. Nhóm lãnh đạo, quản lý, điều hành

	1
	Trưởng phòng
	Đại học
	Anh văn B
	A
	Chứng chỉ Chuyên viên chính, Trung cấp lý luận chính trị
	- Có năng lực lãnh đạo, quản lý việc thực hiện chủ trương, đường lối của Đảng, pháp luật của Nhà nước về công tác Giáo dục và Đào tạo trên địa bàn huyện.

- Có tầm nhìn, tư duy đổi mới về công tác quản lý; có năng lực dự báo và định hướng sự phát triển về công tác Giáo dục và Đào tạo trên địa bàn huyện; có khả năng đề xuất và tổ chức thực hiện các giải pháp, phương pháp quản lý nhà nước về công tác Giáo dục và Đào tạo trên địa bàn.

- Có tinh thần trách nhiệm cao, dám nghĩ, dám làm, dám chịu trách nhiệm; luôn chấp hành nghiêm quy định của pháp luật và thận trọng trong thực thi công vụ; nhiệt tình, tận tâm trong công việc, có khả năng nhạy bén với tình hình chính trị - xã hội và tinh tế, khéo léo trong ứng xử.

- Có năng lực tổ chức, điều hành, tập hợp, đoàn kết cán bộ, công chức, viên chức, người lao động nơi công tác và phối hợp với các cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan thực hiện tốt nhiệm vụ được giao.

- Có năng lực tổng hợp và giải quyết các vấn đề phát sinh trong thực tế
	- Có kỹ năng lãnh đạo, chỉ đạo, quản lý, điều hành.

- Kỹ năng giao tiếp, thuyết phục, vận động cá nhân, tổ chức.

- Kỹ năng phân tích, xử lý tình huống.

- Giải quyết các vấn đề phát sinh trong lãnh đạo, chỉ đạo triển khai thực hiện nhiệm vụ.

- Kỹ năng sắp xếp thời gian, phân công công việc.

- Kỹ năng phối hợp với lãnh đạo các cơ quan, đơn vị, địa phương.

- Kỹ năng trong công tác dân vận

- Trung thực, khách quan, thận trọng, trách nhiệm, không tham nhũng lãng phí.

	2
	Phó Trưởng phòng
	Đại học
	Anh văn B
	A
	Chứng chỉ Chuyên viên, Trung cấp lý luận chính trị
	- Có năng lực lãnh đạo, quản lý việc thực hiện chủ trương, đường lối của Đảng, pháp luật của Nhà nước về công tác Giáo dục và Đào tạo và từng lĩnh vực cụ thể của ngành được cấp trên giao; hỗ trợ Trưởng phòng điều hành thực hiện nhiệm vụ theo một số lĩnh vực của cơ quan.

- Có tầm nhìn, tư duy đổi mới về công tác quản lý; có năng lực dự báo và định hướng sự phát triển về công tác Giáo dục và Đào tạo trên địa bàn huyện; có khả năng đề xuất và tổ chức thực hiện các giải pháp, phương pháp quản lý nhà nước về công tác Giáo dục và Đào tạo trên địa bàn. 

- Có năng lực tổ chức, điều hành, tập hợp, đoàn kết cán bộ, công chức, viên chức, người lao động nơi công tác và phối hợp với các cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan thực hiện tốt nhiệm vụ được giao.

- Có năng lực tổng hợp và giải quyết các vấn đề phát sinh trong thực tế.
	- Có kỹ năng lãnh đạo, chỉ đạo, quản lý, điều hành.

- Kỹ năng giao tiếp, thuyết phục, vận động cá nhân, tổ chức.

- Giải quyết các vấn đề phát sinh trong lãnh đạo, chỉ đạo triển khai thực hiện nhiệm vụ.

- Kỹ năng sắp xếp thời gian, phân công công việc.

- Kỹ năng phối hợp với lãnh đạo các cơ quan, đơn vị, địa phương.

- Kỹ năng trong công tác dân vận

- Trung thực, khách quan, thận trọng, trách nhiệm, không tham nhũng lãng phí.

	II. Nhóm chuyên môn, nghiệp vụ

	1
	Quản lý giáo dục trung học cơ sở
	Đại học
	Anh văn B
	A
	Chứng chỉ Chuyên viên
	Có khả năng hướng dẫn và tổ chức thực hiện công tác chuyên môn các môn học cấp THCS về thực hiện mục tiêu, nội dung kế hoạch phương pháp giáo dục theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo, Sở Giáo dục và Đào tạo và tổ chức kiểm tra thực hiện, công tác chỉ đạo xây dựng trường THCS đạt chuẩn quốc gia.

- Có tinh thần trách nhiệm, sẵn sàng nhận nhiệm vụ và triển khai thực hiện đúng quy định, đảm bảo chất lượng và tiến độ.
	- Soạn thảo văn bản, viết báo cáo.

- Quản lý thời gian, quản lý hồ sơ.

- Thu thập và xử lý thông tin.

- Có kỹ năng làm việc độc lập hoặc làm việc nhóm.

	2
	Quản lý giáo dục tiểu học
	Đại học
	Anh văn B
	A
	Chứng chỉ Chuyên viên
	Có khả năng hướng dẫn và tổ chức thực hiện công tác chuyên môn các môn học cấp Tiểu học về thực hiện mục tiêu, nội dung kế hoạch phương pháp giáo dục theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo, Sở Giáo dục và Đào tạo và tổ chức kiểm tra thực hiện, công tác chỉ đạo xây dựng trường Tiểu học đạt chuẩn quốc gia.

- Có tinh thần trách nhiệm, sẵn sàng nhận nhiệm vụ và triển khai thực hiện đúng quy định, đảm bảo chất lượng và tiến độ.


	- Soạn thảo văn bản, viết báo cáo.

- Quản lý thời gian, quản lý hồ sơ.

- Thu thập và xử lý thông tin.

- Có kỹ năng làm việc độc lập hoặc làm việc nhóm.

	3
	Quản lý giáo dục mầm non
	Đại học
	Anh văn B
	A
	Chứng chỉ Chuyên viên
	Hướng dẫn và tổ chức thực hiện công tác chuyên môn khối nhà trẻ và mẫu giáo về thực hiện nội dung, chương trình chăm sóc nuôi dưỡng, giáo dục trẻ em theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo, Sở Giáo dục và Đào tạo; quản lý các trường mầm non ngoài công lập trên địa bàn.

- Có tinh thần trách nhiệm, sẵn sàng nhận nhiệm vụ và triển khai thực hiện đúng quy định, đảm bảo chất lượng và tiến độ.
	- Soạn thảo văn bản, viết báo cáo.

- Quản lý thời gian, quản lý hồ sơ.

- Giao tiếp.

- Thu thập và xử lý thông tin.

- Làm việc nhóm.

	4
	Quản lý đội ngũ CBCCVC
	Đại học
	Anh văn B
	B
	Chứng chỉ Chuyên viên
	- Thông hiểu, nắm vững các chủ trương, đường lối của Đảng và các văn bản quy định, hướng dẫn nghiệp vụ quản lý đội ngũ CBCCVC.

- Thực hiện các công việc cụ thể theo quy trình, trong phạm vi được phân công.
	- Soạn thảo văn bản, viết báo cáo.

- Quản lý thời gian, quản lý hồ sơ.

- Giao tiếp.

- Thu thập và xử lý thông tin.

- Làm việc nhóm.

	5
	Quản lý thi đua - khen thưởng
	Trung cấp trở lên
	Anh văn B
	A
	Chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ VTLT
	- Thông hiểu, nắm vững Luật Thi đua, khen thưởng và các văn bản hướng dẫn thi hành.

- Thực hiện các công việc cụ thể theo quy trình, trong phạm vi được phân công.
	- Soạn thảo văn bản, viết báo cáo.

- Giao tiếp.

- Thu thập và xử lý thông tin.

	6
	Quản lý kế hoạch và cơ sở vật chất giáo dục
	Đại học
	Anh văn B
	A
	Chứng chỉ Chuyên viên
	- Có trình độ chuyên môn và khả năng đáp ứng công việc.

- Nắm rõ các quy định, tình hình triển khai công tác liên quan đến CSVC các đơn vị

- Có tư duy, sáng tạo và kinh nghiệm trong công tác quản lý.
	- Soạn thảo văn bản, viết báo cáo.

- Quản lý thời gian, quản lý hồ sơ.

- Thu thập và xử lý thông tin.

	7
	Theo dõi giáo dục thường xuyên và hướng nghiệp
	Đại học
	Anh văn B
	A
	Chứng chỉ Chuyên viên
	- Có trình độ chuyên môn và khả năng đáp ứng công việc. Xây dựng kế hoạch phát triển sự nghiệp giáo dục trên địa bàn.

- Có tư duy, sáng tạo và kinh nghiệm trong công tác quản lý.
	- Soạn thảo văn bản, viết báo cáo.

- Quản lý thời gian, quản lý hồ sơ.

- Thu thập và xử lý thông tin.

	8
	Kế toán
	Đại học kế toán.
	Anh văn B
	A
	Chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ kế toán
	- Nắm vững chuyên môn, các quy định về quản lý tài chính, kế toán.

- Tạo mối quan hệ với các đơn vị liên quan.

- Giải quyết công việc nhanh, chính xác, kịp thời.
	- Soạn thảo văn bản; thành thạo các phần mềm kế toán.

- Giao tiếp tốt.

	9
	Hành chính tổng hợp
	Trung cấp trở lên
	Anh văn B
	B
	
	Thái độ giao tiếp lịch sự, hòa nhã, vui vẻ, nhiệt tình và cẩn thận, trung thực.

- Giải quyết công việc nhanh chóng, kịp thời.


	- Giao tiếp tốt.

- Sử dụng thành thạo các thiết bị văn phòng.
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