	ỦY BAN NHÂN DÂN
THÀNH PHỐ HÀ NỘI
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số: 3630/QĐ-UBND
	Hà Nội, ngày 04 tháng 10 năm 2022


QUYẾT ĐỊNH
VỀ VIỆC PHÊ DUYỆT ĐỀ ÁN VỊ TRÍ VIỆC LÀM CỦA CHI CỤC THỦY LỢI VÀ PHÒNG, CHỐNG THIÊN TAI HÀ NỘI THUỘC SỞ NÔNG NGHIỆP VÀ PHÁT TRIỂN NÔNG THÔN
ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ HÀ NỘI
Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19/6/2015 và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 22/11/2019;
Căn cứ Nghị định số 62/2020/NĐ-CP ngày 01/6/2020 của Chính phủ về vị trí việc làm và biên chế công chức;
Căn cứ Quyết định số 28/2016/QĐ-UBND ngày 01/8/2016 của Ủy ban nhân dân thành phố Hà Nội quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn thành phố Hà Nội; Quyết định số 12/2022/QĐ-UBND ngày 16/3/2022 về việc sửa đổi, bổ sung một số điều tại Quyết định số 28/2016/QĐ-UBND ngày 01/8/2016;
Căn cứ Quyết định số 1338/QĐ-UBND ngày 21/4/2022 của UBND Thành phố về việc thành lập Chi cục Thủy lợi và Phòng, chống thiên tai Hà Nội thuộc Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn Hà Nội trên cơ sở hợp nhất Chi cục Thủy lợi và Chi cục Phòng, chống thiên tai thuộc Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn Hà Nội;

Căn cứ Quyết định số 25/2021/QĐ-UBND ngày 19/11/2021 của UBND thành phố Hà Nội ban hành Quy định về quản lý tổ chức bộ máy, biên chế, cán bộ, công chức, viên chức, người lao động trong tổ chức hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập, doanh nghiệp có vốn nhà nước thuộc thẩm quyền quản lý của Ủy ban nhân dân thành phố Hà Nội;
Theo đề nghị của Giám đốc Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn tại Tờ trình số 266/TTr-SNN ngày 03/8/2022 và Giám đốc Sở Nội vụ tại Tờ trình số 2857/TTr-SNV ngày 27/9/2022 về việc phê duyệt Đề án vị trí việc làm của Chi cục Thủy lợi và Phòng, chống thiên tai thuộc Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn Hà Nội,

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Phê duyệt Đề án vị trí việc làm của Chi cục Thủy lợi và Phòng, chống thiên tai thuộc Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn với các nội dung sau:
1. Danh mục vị trí việc làm.

2. Khung năng lực đối với từng vị trí việc làm.

3. Bản mô tả công việc đối với từng vị trí việc làm.

4. Cơ cấu ngạch công chức.

(Có Phụ lục kèm theo)

Điều 2. Căn cứ danh mục vị trí việc làm, khung năng lực từng vị trí việc làm, cơ cấu ngạch công chức, Giám đốc Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn có trách nhiệm chỉ đạo Chi cục Thủy lợi và Phòng, chống thiên tai thuộc Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn:
1. Quy định cụ thể sản phẩm đầu ra, kết quả sản phẩm đầu ra của từng vị trí việc làm để làm cơ sở đánh giá, đào tạo bồi dưỡng, bình xét thi đua... đối với công chức, viên chức và người lao động của đơn vị hàng năm.

2. Tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức, viên chức theo vị trí việc làm và tiêu chuẩn ngạch công chức, chức danh nghề nghiệp viên chức tối thiểu tương ứng.

3. Bố trí biên chế phù hợp với từng vị trí việc làm, đảm bảo thực hiện theo đúng quy định tại Nghị quyết số 39-NQ/TW ngày 17/4/2015 của Bộ Chính trị về tinh giản biên chế và cơ cấu lại đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức và Kết luận số 40-KL/TW ngày 18/7/2022 của Bộ Chính trị về nâng cao hiệu quả công tác quản lý biên chế của hệ thống chính trị giai đoạn 2022 - 2026.
Điều 3. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký.
Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố. Giám đốc Sở Nội vụ, Giám đốc Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn, Chi cục trưởng Chi cục Thủy lợi và Phòng, chống thiên tai, Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị và cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
	
Nơi nhận:
- Như Điều 3;
- Chủ tịch UBND Thành phố (để b/c);
- PCT TT UBND TP Lê Hồng Sơn;
- VPUBNDTP: các PCVP; NC;
- Lưu: VT.
	TM. ỦY BAN NHÂN DÂN
KT. CHỦ TỊCH
PHÓ CHỦ TỊCH




Lê Hồng Sơn


DANH MỤC
VỊ TRÍ VIỆC LÀM CỦA CHI CỤC THỦY LỢI VÀ PHÒNG, CHỐNG THIÊN TAI THUỘC SỞ NÔNG NGHIỆP VÀ PHÁT TRIỂN NÔNG THÔN HÀ NỘI
(Kèm theo Quyết định số: 3630/QĐ-UBND ngày 04/10/2022 của Ủy ban nhân dân thành phố Hà Nội)
I. DANH MỤC VỊ TRÍ VIỆC LÀM CỦA CHI CỤC THỦY LỢI VÀ PHÒNG, CHỐNG THIÊN TAI HÀ NỘI
	TT
	TÊN VỊ TRÍ VIỆC LÀM
	MÃ VỊ TRÍ VIỆC LÀM
	NGẠCH CÔNG CHỨC TỐI THIỂU
	THUỘC ĐƠN VỊ

	I
	Vị trí việc làm thuộc nhóm công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành

	1
	Chi cục trưởng
	LĐQL 09/SNN-TL&PCTT
	Chuyên viên
	

	2
	Phó Chi cục trưởng
	LĐQL 10/SNN-TL&PCTT
	Chuyên viên
	

	3
	Trưởng phòng
	LĐQL 11/SNN-TL&PCTT
	Chuyên viên
	

	4
	Hạt trưởng
	LĐQL 13/SNN-TL&PCTT
	Kiểm soát viên đê điều
	

	5
	Phó Trưởng phòng
	LĐQL 12/SNN-TL&PCTT
	Chuyên viên
	

	6
	Phó Hạt trưởng
	LĐQL 14/SNN-TL&PCTT
	Kiểm soát viên đê điều
	

	II
	Vị trí việc làm thuộc nhóm công việc nghiệp vụ, chuyên ngành

	1
	Quản lý và bảo vệ đê điều
	NVCN 22/SNN-TL&PCTT
	Chuyên viên/Kiểm soát viên trung cấp đê điều
	Phòng Quản lý đê điều/các Hạt Quản lý đê

	2
	Phòng, chống thiên tai
	NVCN 23/SNN-TL&PCTT
	Chuyên viên
	Phòng Quản lý phòng, chống thiên tai

	3
	Quản lý công trình thủy lợi
	NVCN 24/SNN-TL&PCTT
	Chuyên viên
	Phòng Quản lý công trình thủy lợi

	III
	Vị trí việc làm thuộc nhóm chuyên môn dùng chung:

	1
	Tổ chức nhân sự
	CMDC 01/SNN-TL&PCTT
	Chuyên viên
	Phòng Hành chính - Tổng hợp

	2
	Hành chính tổng hợp
	CMDC 02/SNN-TL&PCTT
	Chuyên viên
	Phòng Hành chính - Tổng hợp/ các Hạt Quản lý đê

	3
	Hành chính một cửa
	CMDC 03/SNN-TL&PCTT
	Chuyên viên
	Phòng Hành chính - Tổng hợp

	4
	Kế toán
	CMDC 04/SNN-TL&PCTT
	Kế toán viên
	Phòng Hành chính - Tổng hợp

	5
	Thanh tra
	CMDC 05/SNN-TL&PCTT
	Chuyên viên
	Phòng Thanh tra - Pháp chế

	6
	Pháp chế
	CMDC 06/SNN-TL&PCTT
	Chuyên viên
	

	7
	Thông tin tuyên truyền
	CMDC 07/SNN-TL&PCTT
	Chuyên viên
	

	8
	Công nghệ thông tin
	CMDC 08/SNN-TL&PCTT
	Chuyên viên
	Phòng Hành chính - Tổng hợp

	9
	Văn thư
	CMDC 09/SNN-TL&PCTT
	Văn thư viên
	Phòng Hành chính - Tổng hợp

	10
	Lưu trữ
	CMDC 10/SNN-TL&PCTT
	Chuyên viên
	Phòng Hành chính - Tổng hợp

	11
	Thủ quỹ
	CMDC 11/SNN-TL&PCTT
	Cán sự
	Phòng Hành chính - Tổng hợp

	IV
	Vị trí việc làm thuộc nhóm hỗ trợ phục vụ
	
	

	1
	Lái xe
	HTPV 01/SNN-TL&PCTT
	Nhân viên
	Phòng Hành chính - Tổng hợp

	2
	Lái xuồng
	HTPV 02/SNN-TL&PCTT
	Nhân viên
	Phòng Hành chính - Tổng hợp

	3
	Phục vụ
	HTPV 03/SNN-TL&PCTT
	Nhân viên
	Phòng Hành chính - Tổng hợp

	4
	Nhân viên kỹ thuật
	HTPV 04/SNN-TL&PCTT
	Nhân viên
	Phòng Hành chính - Tổng hợp

	5
	Bảo vệ
	HTPV 05/SNN-TL&PCTT
	Nhân viên
	Phòng Hành chính-tổng hợp/ các Hạt Quản lý đê


II. DỰ KIẾN SỐ LƯỢNG NGƯỜI LÀM VIỆC CỦA TỪNG VỊ TRÍ VIỆC LÀM VÀ CƠ CẤU NGẠCH CÔNG CHỨC VÀ CHỨC DANH NGHỀ NGHIỆP VIÊN CHỨC CỦA CHI CỤC THỦY LỢI VÀ PHÒNG, CHỐNG THIÊN TAI HÀ NỘI
	STT
	VỊ TRÍ VIỆC LÀM
	Số lượng vị trí việc làm
	Cơ cấu ngạch
	Số lượng người làm việc năm 2022
	Dự kiến biên chế làm việc năm 2026
	Ghi chú

	
	
	
	Tối thiểu
	Tối đa
	Công chức
	Viên chức
	HĐLĐ theo NĐ68 và TT 03/TT-BNV
	Công chức
	Viên chức
	HĐLĐ theo NĐ68 và TT 03/TT-BNV
	

	I
	Nhóm lãnh đạo, quản lý, điều hành
	6
	
	
	56
	13
	
	56
	12
	
	

	1
	Chi cục trưởng
	1
	Chuyên viên
	Chuyên viên chính
	1
	
	
	1
	
	
	ĐH trở lên các ngành: Thủy Lợi; Xây dựng.

	2
	Phó Chi cục trưởng
	1
	Chuyên viên
	Chuyên viên chính
	2
	
	
	2
	
	
	ĐH trở lên các ngành: Thủy Lợi; Xây dựng.

	3
	Trưởng phòng
	1
	Chuyên viên
	Chuyên viên chính
	5
	
	
	5
	
	
	

	3.1
	Trưởng phòng Hành chính - Tổng hợp
	
	Chuyên viên
	Chuyên viên chính
	1
	
	
	1
	
	
	ĐH trở lên các ngành: Thủy Lợi; Xây dựng; Luật; Tài chính, Kế toán.

	3.2
	Trưởng phòng Thanh tra - Pháp chế
	
	Chuyên viên
	Chuyên viên chính
	1
	
	
	1
	
	
	ĐH trở lên các ngành: Thủy Lợi; Xây dựng; Luật.

	3.3
	Trưởng phòng Quản lý phòng, chống thiên tai
	
	Chuyên viên
	Chuyên viên chính
	1
	
	
	1
	
	
	ĐH trở lên các ngành: Thủy Lợi; Xây dựng.

	3.4
	Trưởng phòng Quản lý đê điều
	
	Chuyên viên
	Chuyên viên chính
	1
	
	
	1
	
	
	ĐH trở lên các ngành: Thủy Lợi; Xây dựng.

	3.5
	Trưởng phòng Quản lý công trình thủy lợi
	
	Chuyên viên
	Chuyên viên chính
	1
	
	
	1
	
	
	ĐH trở lên các ngành: Thủy Lợi: Xây dựng.

	4
	Hạt trưởng
	1
	Kiểm soát viên đê điều
	Kiểm soát viên chính đê điều
	17
	
	
	17
	
	
	ĐH trở lên các ngành: Thủy Lợi; Xây dựng; Địa chất

	5
	Phó Trưởng phòng
	1
	Chuyên viên
	Chuyên viên
	10
	
	
	10
	
	
	

	5.1
	Phó Trưởng phòng Hành chính - Tổng hợp
	
	Chuyên viên
	Chuyên viên
	2
	
	
	2
	
	
	ĐH trở lên các ngành: Thủy Lợi; Xây dựng; Tài chính, Kế toán; Luật; Hành chính.

	5.2
	Phó trưởng phòng Thanh tra - Pháp chế
	
	Chuyên viên
	Chuyên viên
	2
	
	
	2
	
	
	ĐH trở lên các ngành: Thủy Lợi; Xây dựng: Luật; Hành chính.

	5.3
	Phó Trưởng phòng Quản lý phòng, chống thiên tai
	
	Chuyên viên
	Chuyên viên
	2
	
	
	2
	
	
	ĐH trở lên các ngành: Thủy Lợi; Xây dựng; Luật.

	5.4
	Phó Trưởng phòng Quản lý đê điều
	
	Chuyên viên
	Chuyên viên
	2
	
	
	2
	
	
	ĐH trở lên các ngành: Thủy Lợi; Xây dựng, Luật.

	5.5
	Phó Trưởng phòng Quản lý công trình thủy lợi
	
	Chuyên viên
	Chuyên viên
	2
	
	
	2
	
	
	ĐH trở lên các ngành: Thủy Lợi; Xây dựng; Luật.

	6
	Phó Hạt trưởng
	1
	Kiểm soát viên đê điều
	Kiểm soát viên đê điều
	21
	13
	
	21
	12
	
	ĐH trở lên các ngành: Thủy lợi; Xây dựng; Luật; Địa chất;

	II
	Vị trí việc làm nhóm công việc hoạt động nghiệp vụ, chuyên ngành
	3
	
	
	34
	82
	
	29
	72
	
	

	1
	Quản lý và bảo vệ đê điều
	1
	
	
	18
	82
	
	15
	72
	
	

	1.1
	Quản lý và bảo vệ đê điều (khối văn phòng)
	
	Chuyên viên
	Chuyên viên
	8
	
	
	8
	
	
	ĐH trở lên các ngành/chuyên ngành: Thủy lợi; Xây dựng; Địa chất; Luật; kinh tế xây dựng; Kinh tế Thủy lợi; máy xây dựng; kinh tế tài nguyên thiên nhiên.

	1.2
	Quản lý và bảo vệ đê điều (17 Hạt Quản lý đê)
	
	Kiểm soát viên trung cấp đê điều
	Kiểm soát viên đê điều
	10
	82
	
	7
	72
	
	Trung cấp trở lên các ngành/ chuyên ngành: Thủy lợi; Xây dựng; Địa chất; Luật; máy xây dựng; Thiết kế thi công; Địa chất công trình - địa kỹ thuật; Địa chất; kỹ thuật trắc địa bản đồ; Kinh tế xây dựng; Kinh tế Thủy lợi; Kinh tế tài nguyên thiên nhiên; xây dựng dân dụng và công nghiệp; Kỹ thuật điện; Thống kê

	2
	Phòng, chống thiên tai
	1
	Chuyên viên
	Chuyên viên
	8
	
	
	7
	
	
	Đại học trở lên các ngành/chuyên ngành: Thủy lợi; Xây dựng; Địa chất; Luật; Kinh tế Xây dựng, kinh tế thủy lợi; Kinh tế tài nguyên thiên nhiên; Kinh tế đầu tư; Thủy văn; môi trường;

	3
	Quản lý công trình thủy lợi
	1
	Chuyên viên
	Chuyên viên
	8
	
	
	7
	
	
	ĐH trở lên các ngành/chuyên ngành: Thủy lợi; Xây dựng; Kinh tế thủy lợi; Môi trường; Thủy văn môi trường.

	III
	Vị trí việc làm nhóm chuyên môn dùng chung:
	11
	
	
	25
	14
	
	24
	14
	
	

	1
	Tổ chức nhân sự
	1
	Chuyên viên
	Chuyên viên
	2
	
	
	1
	
	
	ĐH trở lên các ngành: Luật, Hành chính, Quản trị- Quản lý; tài chính, kế toán.

	2
	Hành chính tổng hợp
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.1
	Hành chính tổng hợp (khối Văn phòng Chi cục)
	
	Chuyên viên
	Chuyên viên
	2
	
	
	2
	
	
	ĐH trở lên các ngành/chuyên ngành: Xây dựng; Thủy lợi; Luật; Hành chính; Tài chính; kế toán; hệ thống thông tin kinh tế.

	2.2
	Hành chính tổng hợp (17 Hạt quản lý đê)
	
	Chuyên viên
	Chuyên viên
	5
	14
	
	5
	14
	
	ĐH trở lên các ngành/chuyên ngành: Xây dựng; Thủy lợi; Luật; Hành chính; Tài chính; kế toán; Tin học, hệ thống thông tin kinh tế; thống kê.

	3
	Hành chính một cửa
	1
	Chuyên viên
	Chuyên viên
	1
	
	
	1
	
	
	ĐH trở lên ngành: Thủy lợi, Xây dựng, hành chính, Quản trị - quản lý; Luật, tài chính, Kế toán.

	4
	Kế toán
	1
	Kế toán viên
	Kế toán viên
	4
	
	
	4
	
	
	ĐH trở lên ngành: Tài chính, kế toán, kiểm toán.

	5
	Thanh tra
	1
	Chuyên viên
	Chuyên viên
	3
	
	
	3
	
	
	ĐH trở lên các ngành/chuyên ngành: Luật; Thủy lợi; Xây dựng; Kinh tế thủy lợi; Môi trường; Thủy văn môi trường.

	6
	Pháp chế
	1
	Chuyên viên
	Chuyên viên
	2
	
	
	2
	
	
	ĐH trở lên các ngành/chuyên ngành: Luật; Hành chính; Thủy lợi; Xây dựng; Kinh tế thủy lợi; Môi trường; Thủy văn.

	7
	Thông tin tuyên truyền
	1
	Chuyên viên
	Chuyên viên
	1
	
	
	1
	
	
	ĐH trở lên các ngành: Luật; Thủy lợi; Xây dựng; công nghệ thông tin.

	8
	Công nghệ thông tin
	1
	Chuyên viên
	Chuyên viên
	1
	
	
	1
	
	
	ĐH trở lên các ngành: công nghệ thông tin; Máy tính

	9
	Văn thư
	1
	Văn thư viên
	Văn thư viên
	2
	
	
	2
	
	
	ĐH trở lên các ngành/ chuyên ngành: Văn thư- lưu trữ, lưu trữ; Lưu trữ học và quản trị văn phòng; Trường hợp có bằng tốt nghiệp chuyên ngành khác phải có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ văn thư do cơ sở đào tạo có thẩm quyền cấp hoặc có bằng tốt nghiệp cao đẳng trung cấp ngành hoặc chuyên ngành văn thư hành chính, văn thư lưu trữ, lưu trữ.

	10
	Lưu trữ
	1
	Chuyên viên
	Chuyên viên
	1
	
	
	1
	
	
	ĐH trở lên ngành/chuyên ngành văn thư, lưu trữ; thư viện trở lên; nếu tốt nghiệp đại học chuyên ngành khác phải có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng nghiệp vụ chuyên ngành lưu trữ.

	11
	Thủ quỹ
	1
	Cán sự
	Chuyên viên
	1
	
	
	1
	
	
	CĐ trở lên các ngành: Kế toán; Tài chính- ngân hàng; Kinh tế.

	IV
	Vị trí việc làm nhóm hỗ trợ phục vụ
	5
	
	
	
	
	66
	
	
	66
	

	1
	Lái xe
	1
	Nhân viên
	Nhân viên
	
	
	3
	
	
	3
	Bằng tốt nghiệp PTTH và Giấy phép Lái xe ô tô B2 trở lên

	2
	Lái xuồng
	1
	Nhân viên
	Nhân viên
	
	
	2
	
	
	2
	Bằng tốt nghiệp Trung học phổ thông và Chứng chỉ lái xuồng cao tốc

	3
	Phục vụ
	1
	Nhân viên
	Nhân viên
	
	
	3
	
	
	3
	Tốt nghiệp Trung học phổ thông

	4
	Nhân viên kỹ thuật
	1
	Nhân viên
	Nhân viên
	
	
	1
	
	
	1
	Bằng tốt nghiệp trung học phổ thông và Chứng chỉ nghề: điện, nước.

	5
	Bảo vệ
	1
	Nhân viên
	Nhân viên
	
	
	57
	
	
	57
	Tốt nghiệp THPT, hoặc có chứng chỉ tham gia lớp nghiệp vụ bảo vệ hoặc đã hoàn thành nghĩa vụ quân sự, có thời gian công tác lực lượng vũ trang.

	
	Tổng cộng
	25
	
	
	115
	109
	66
	109
	98
	66
	


III. CƠ CẤU NGẠCH CÔNG CHỨC
1. Theo tính chất công việc (ngạch tối đa):

	TT
	Ngạch công chức
	Năm 2022
	Dự kiến năm 2026

	
	
	Số lượng công chức
	Số lượng viên chức
	Tỷ lệ
	Số lượng công chức
	Số lượng viên chức
	Tỷ lệ

	1
	Ngạch chuyên viên chính và tương đương
	25
	
	11%
	25
	
	12%

	2
	Ngạch chuyên viên và tương đương
	90
	109
	89%
	84
	98
	88%

	
	Tổng số
	115
	109
	
	109
	98
	


2. Theo nhóm chuyên ngành:

	TT
	Ngạch công chức
	Năm 2022
	Dự kiến năm 2026

	
	
	Số lượng công chức
	Số lượng viên chức
	Tỷ lệ
	Số lượng công chức
	Số lượng viên chức
	Tỷ lệ

	3
	Kiểm soát viên chính đê điều, Kiểm soát viên đê điều, Kiểm soát viên trung cấp đê điều
	48
	109
	70%
	45
	98
	69%

	4
	Chuyên ngành hành chính (Chuyên viên chính, Chuyên viên, Cán sự, Nhân viên)
	61
	
	27%
	58
	
	28%

	
	- Nhóm lãnh đạo, quản lý
	18
	
	
	18
	
	

	
	- Nhóm nghiệp vụ chuyên ngành
	24
	
	
	22
	
	

	
	- Nhóm chuyên môn dùng chung
	19
	
	
	18
	
	

	5
	Kế toán viên
	4
	
	2%
	4
	
	2%

	6
	Văn thư viên
	2
	
	1%
	2
	
	1%

	
	Tổng số
	115
	109
	
	109
	98
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Phu luc.pdf

Phu lue
BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VIVL)
(Kém theo Quyét dinh s6: 3630 fQB— UBND ngay 0% /40 /2022
cria Uy ban nhdn dén thanh pho Ha Noi)

Mi VTVL: LDQL 09/SNN-TL&PCTT
Tén VTVL: Chi cuc truiéng
Ngay bit diu thue hién:

L .

' Pon vi cong tae Chi cuc Thy lgi va Phong, chéng thién tai Ha Noi
} £ wop 2 B 7 i z % |
' Quan ly true ticp Giam doc 8¢, Pho Giam déc S¢ .

Quiin ly chire niing S& Noéng nghiép & PTNT, B6 Néng nghiép & PTNT

Quan hé cong vife - Trong Chi cuc: Quan hé cip trén, cip dudi

- Vi cac co quan lién quan; Quan hé phépi hop ngang
| cdp
Cong vige litn quan | - Ludt Pé diéu; Ludt Phong, chong thién tai; Luit Thuy

loi; Ludt Xay dung: Ludt Cén bd cong chire; Ludt Vién
chue, Ludt Ban hanh vin ban, Ludt Ké todn, Ludt Xir ly
‘ VPHC, cic nghi dinh, théng tr hudng dan ludt...

- Cong viéc chuyén mon, chire vu kiém nhiém dwong
nhién trong Pang, Céng doan (néu cd).

Muc tiéu vi tri edng viée:
- Ciin ¢t vao chi dao cua Gidm dbc s&, Truong Ban chi huy PCTT va TKCN Thanh phu

céc quy dinh hién hanh xdy dung cdc Chuong trinh; Bé an: Ké hoach vé trién khai, diéu
hanh moi hoat dong cta Chi cuc va Van phong BCH PCTT va TKCN Thanh phé.

|- Chi dgo, phan ¢ong cong viée, hudng dan theo doi, don ddc, kiém tra, dénh gia hoat
| dong cua tung don vi va ¢d nhan trong Chi cuc.

- Quan hé phdi hop 16t céc phong chuyén mon cua So: cac don vi trire thude So cae Sa,
Ban, Nganh, quén, huyén, thi xa trén dia ban Thanh phao.

- Quan hé phoi hop vii B6 Nong nghiép va Phat trién ndng thon vé thue hién cac nhiém
vu chuyén mén, chuyén nganh.

TV trong Ticu chi danh gia hoan
Cac nhiém vu chinh thoi gian thanh
(%) cong viée

. | -
I. Céng viéc quan Iy, di¢u hanh, linh dao =~ 70-75
|








I. Xay dung cac ké hoach chuong trinh dé
an va to chie trién khai thue hién.

Chi cuc; chi dao, don déc céc phong chuyén
mén, cac Hat Quan ly dé, cic Ban quan ly
thue hién nhiém vu duge giao.

- Hang niim chi dao viée xiy dung ké hoach
str dung bién ché; cong tac can bd; cong tac
thi dua khen thuong, ky ludt; cai cich hanh

chinh; Quy chc lam viéc cla co quan; ké
hoach thi tuyen cOng tac dao tao bdi dudng;
ké hoach tuyén dung cong chirc, vién chire,
HDLD hang ndm; dyu todn chi thudng xuyén,
mua sim tai san cua Chi cue. ..

- Diéu hanh chung céc [inh vure cong tac cua |

- C6 vin ban, quyét dinh phén |
cong nhiém vy ciia ban lanh
dao Chi cuc va cac phong
chuyén mbn dam bao diy du

rd rang, khong chéng chéo.

- Xt 1y viin ban di, dén cta
Chi cuc kip thoi ding déi
rong.

- Phé duyét ké hoach, quyét

' dinh td chire trién khai thyre

hién.

2. Trigu 1ap va chu tri cde cude hop thuong
xuyén va dot xudt theo pham vi chire néng,
nhiém vu quan ly cia Chi cue.

Hop giao ban dinh ky, dinh
gia cong viéc da lam, xac dinh
duge nhimg viée da lam,
nhitng viéc chua lam dugc,
tim dugc nguyén nhan va bién
phéap xi ly, xac dinh coéng
viéce liép tuc cin lam va
phuong 4n thuc hién.

3. Dénh gi4 viéc thuc hién cong tac cia cc
phong, cac Hat Quan Iy dé, Ban quan ly (néu
c0), Trudng cac phong va Hat truong Hat
Quén Iy dé,

Trén co so két qua hoat dong
ctia cic phong, cac Hat Quén
ly dé, hang thang danh gia
nhan xét dam bao khach quan
trung thuc.

. Chi dao céc phong xdy dung, soan thao
| van ban, quyét dinh lién quan dén nhiém vy
| eua Chi cuc.

C6 cac van ban, quyét dinh |
cin thiét cho viée thuc hién
nhiém vy chinh tri, chuyén
mdn cia Chi cue.

5. Chiu tai khoan co quan, chi dao va quan [y
nguon tai chinh duge cip ding muc dich, tiét
kiém hiéu qua.

Quén ly gidm sat viéc thuc
hién chi ti€u tai chinh dugc
giao hidu qué, ding ché d6
quy dinh.

6. Tham muu 'que‘m ly hoat ding. sfr dung
Quy phong, chong thién tai Thanh pho.

Péam bao hi¢u qua, dung quy
dinh.

I1. Cong viée chuyén mon

20-30

. Tham muu cho Gidam déc S, UBND
Thanh phé. Ban chi huy PCTT Thanh phf)
xdy dung quy hoach, ké hoach dai han va
hang nam vé cong tac tu bd cong trinh thay
loi, dé diéu, phong, chdng thién tai, xdy
dung phuong dn hd dé toian tuyén va phurong
an bao v¢ cac trong diém trong mua mua la,

bam bao an toan cong trinh
dé dicu. thuy lgi ding theo
quy dinh cua phap ludt








* .‘ L. .
phong, chong thicn tai. ‘

| tham muu cac quyét dinh, thoa thudn uu,,J
cong trinh xdy dung lién quan dén dé diéu, |
thiy loi, quy hoach phong, chéng Ia; kiém
tra vice thue hién phap ludt dé dicu, thay loi,

2, Tham gia xiy dung cac chwong trinh, dé | Tham gia dﬁ}’ da econg tac
an vin ban quy pham phap luat cua Thanh khac theo su chi dao chung
phé lien quan dén nghiép vu thude chirc cta lanh dao So.

nang quan 1y ctia nganh.

3. Tham du cdc cude hop giao ban cia S0 Tham du diy du, ¢o bdo cio |
bao cao dé xuat vai lanh dao S50 vé trién khai hang thang, quy vé€ cong tac
thue hién cac nhiém vy chuyén mon cua Chi chuyén mén cia Chi eye.
cuc.
4. Tham du cac cudc hop, kiém tra cong | Tham du. bao cdo day di, chi
|1lmh dé diéu. thay loi; cong tic phong, tict hién trang cdng trinh dé
' chbng thién tai trén dia ban Thanh phd do dieu va cdng tac chuén bi
UBND Thanh phé. B& Nong nghiép & phuong an phong, chong thién
PTNT, Ban chi huy PCTT Thanh phd 16 tai trén dia ban Thanh pho,
chire, cong tac thuy lgi, phong,
. ' chéng thién tai.
111 Céng tac khic 5-10
Chi tri cac cude imp_C:ip iy, Chi b, tham Noi dung diy du
gia hoe tdp Nghi quyet va cdc edng tac doin
thé khdc.
Tong s6 100
Thim quyfin ra quyét dinh: Co

S6 cin bé thude quyén quan ly: Toan bo can b cong chire, vién chire, nguoi lao dong |
cong tac tai cac phong, cac Hat quéin ly dé thude Chi cuc |

Tham quyén tai chinh: C6

Trinh do chuyén mon: Dai hoc tre [én cac nganh: Thuy Lo, Xay dung,

Kinh nghi¢m cong tac: 10 nam

Ngach c¢ong chire twong irng: Chuyén vién/Chuyén vién chinh

Y¢u cau ning lwe | Ning lue cot 16i:

- Nam chic dudng 161, chinh sach phap luat cia Dang va Nha nudc;
nam chiac phuong hudng chu truong. chinh sach cta nganh Nong
nghiép va PINT néi chung va Chi cuc Thuy lo1 va Phong, chong
thién tai noi riéng:

- Nang lue t6 chite.








- Néng luc phéi hgp hoat dong.

Ning lwe quin ly: Ning luc du dodn, ning luc sang tao, nang lure
to chire, thé hién:

- Kha nang van dung kn:n thirc, kinh nghiém vao thyc t& quén Iy;
-Co n’mg e ra quyét dinh quén 1y: thu thap thong tin, du bdo, dur
doén, xr Iy nhirng thong tin phu.'c tap thanh quyét dinh.

- Kién tri, chiu dwge &p Iuc cua cﬁng viée:

- Nim dugc nhitng van dé co ban vé tam sinh Iy lao dong khoa hoc
quan 1y, 16 chirc khoa hoc quén 1y, tb chire lao dong khoa hoc, théng
tin quan ly.

- C6 mbi quan hé mat thiét véi moi ngudi trong co quan va vii cdc
co quan lién quan.

Ning lre chuyén mon:

- Nam chic cic kién thire vé cong tac chuyén mén thudc linh vue
dé dicu, thuy lgi, phong, chéng thién tai.

- Nam chdc myc tiéu va doi twong quan 1y, hé théng céc nguyén tic
va co ché quan 1y clia nghiép vu thudc pham vi minh phu trich.

|- Nam duoe ndi dung, quy trinh xdy dung céc phuong an, ké hoar.:h
cac loai quyét dinh, vin bin cy thé va théng hiéu cac thi tuc hanh
chinh trong linh virc phong, chéng thién tai, dé diéu, thiy loi.

| = Biét phuwong phép nghién ciru, mng két va dé xudt, cii tién nghi¢p
'vu quan 1y. Ndm duge xu thé phat trién trong nuée va thé gidi.

- Bnct t& chirc chi dao, huéng dan kuam tra va c6 kha ning tip ht;!p.,
t6 chuc phdi hop tét véi cic yéu 1o lién quan dén trién khai cong
viéc ¢o hidu qua.

Yéu ciu ky ning K¥ ning quén ly lanh dao

<

Kha nang xtr 1y tinh huéng

<]

Kha ning phén tich

<

K¥ ning giao tiép

[<]

K¥ ning phéi hop

E3]

Str dung ngoai ngir

<]

K# ning soan thao van ban

<

K¥ néng tin hoc, may tinh

[

Khéc (dé nghi ghi rd)........ Ty

Ve G, T T P g 2 M3
Nhirng doi hoi dac thio cua vi tri cOng vi€e (néu co):

- Tam hiéu biét réng va siu (téng hop);








-Co kha nfmg-xéc dinh muc tiéu, dinh hwréng, du dodn, vach ké hoach;

- Kha ning am hicu tdm ly vé tac dfng tdm ly t6i ngudi kKhdc;

- Chju dugc ap luc cdng viée.

- C6 uy tin va lam hat nhén, trung tim doéan két, kha nang huy dong va 1ap hop céng
chire, duge ¢bng chire trong Chi cuc tin nhiém.

Céc giéu kién ciin c6 (ngoai nang lue cd nhin) dé hoan thanh t6t cong viée (vi du yéu chu
ve ho tro, phéi hop...):

- Cin ¢6 su hiéu biét, chia sé tir Ban Giam ddc S&, cdc phong ban lién quan cta 8¢ va cla
B4 Nong nghiép & PTNT, ctia céc ci nhan, t6 chite lién quan trong cong viéc.

. A 5 - . .
Dicu kién lam viée
' Chd lam viée:Co phong lam viée riéng
| Trang thiét bi:M4y tinh ndi mang internet. méy in, dién thoai, ban ghé lam vigc.

=

Tén nguwoi thue hién VIVL: ! \Tén ngudi quin 1y true tiép:
Chir ky Chir ky
Ngay Ngay








Phuy lue
BAN MO TA LU’\T(: VII‘JC CUA p4 | TRI VIEC LAM (VTVL)
(Kem theo Qu} ¢t dinh s6: 3630 /OP-UBND ngay 0%/48 /2022
ctia Uy ban nhdn dén thanh phi Ha Noi)

Ma VTVL: LPQL 10/SNN-TL&PCTT
~Tén VIVL: Pho Chi cye truong
Ngay biit diu thue hién:

'Don vi edng tiac | Chi cue Thily loi va Phong, chdng thién tai Ha Noi
Eu}in Iy truc tiép - Chi cﬁc trudng
Quiin ly chire niing S& Nong nghiép & PTNT, Bo Néng nghiép & PTNT
Quan hé edng vige - Trong Chi cue: Quan hé cdp trén, cip dudi

- Vi cde co quan lién quan: Quan hé phéi hop ngang cip |

Cong viée lién quan - Ludt Dé diéu; Ludt Phong, chéng thién tai; Luit Thiy ‘
loi: Ludt Xay dyng: Ludt Cdn bé cong chire; Ludt Vién |
chire, Ludt Ban hanh van ban, Luit Ké toan. Ludt Xur
1y VPHC, cde nghi dinh, théng tu huéng dan ludt...

- Cong vi¢e chuyén mon, chirc vu kiém nhiém duong
nhién trong Pang, Céng doan (néu ca).

Muc ti¢u vi tri edng vige:
Gitp Chi cuc truéng vé tirmg mit hoat dong ciia Chi cuc v true tiép chi dao va diéu
hanh mang cong viée duge phin cong.

—

| TS rong | pigy chi dénh gid hoan thanh

Cac nhiém vu chinh thoi gian _ |
(%) cong viée
I. Céng viée quin ly, diéu hanh 50-60

i | |
. Quan Iy didu hanh va chiu tréch - Xu Iy cong viée duge giao kip |

| nhiém moi hoat déng trude Chi cuc thoi diing doi g

ruong vé nhiém vu duge phan cong, - Co viin ban chi dao diéu hanh cac
phu trich: cong tac dé dicu, thay loi, mang cong viée duoce giao

cOng tac phong, chong thién tai; dén |
ddc cdc phong chuyén mén; cic Hat ‘
Quan ly dé thudc Chi cuc thuce hién -
nhiém vu duoce giao.

. Theo ddi dién bién cong trinh dé
du.,u thu} Iq,n wnst 1a-: phﬂmg LhODE’,
thién

Hop giao ban dinh ki véi céac |
| phong, cac hat phu trach, danh gia
cong viée di lam, xdc dinh duoc |








' rén dia ban Thanh phd.

'nhing viéc da lam,

nhimg viéc
chua lam duoc, tim duge nguyén
nhan va bién phap xu 1y, xdc dinh
cong viéc tiép tuc cdn lam va
phuong dn thuc hién

3. Theo ddi thye hién dy én ddu t, tu
bo trén dia ban Thanh phd.

Chi dao cic don vi chuyén mén
trong chi cue thuc hién viéc giam
sét déu tr xdy dung dam bao diing
muc dich, chat lugng, an toan cdng
trinh dé diéu va thiy loi trong mua
i

4. Chi dao cdc phong ban xdy dung,
soan thao cdc van ban lién quan dén
nhiém vu duoc phén céng.

| C6 vin ban dén ddc viée xir Iy vi

pham ludt dé diéu, bién ban kiém
tra cong trinh trude 14, sau 10 va
cdc su ¢O phat sinh

5. Tham gia hop giao ban dinh kv tai
Chi cue.

Tham du diy du, co bao cdo tong
thé vé cac cong vige duge theo doi,
c6 y kién tham gia vé két qua cing
tic dat duge cta cac phong, céc
hat, cac Ban su nghi¢p thue Chi
cuc vi dé xudt phuong én trién
khai tiép theo

IL, Cong viéc chuyén mdn

35-40

Tham gia xdy dung cac chuong trinh,
dé 4n, phwong dn, dur 4n, quy trinh,
dinh mirc kinh té - k¥ thudt va cac vin
ban chi dao, huéng dan vé chuyén
nganh thuy lgi, dé didu, phong, chong
thién tai.

Tham gia day do cong tac khac
theo sur chi dao chung c¢tia Lanh dao
Sa

'do UBND Thanh phb, Bd Néng
nghi¢p & PTNT, Ban chi huy PCTT
&TKCN thanh phd Ha Noi tb chire.

2.Tham du céc cude hop chuyén mon

Tham du dé}f du. cé bao cdo hang
thang, quy vé céng tac chuyén mén
cua Chi cuc

3. Tham du céac cufc hop, kiém tra
cong trinh dé diéu, thiy loi, cong tdc
phong, ch{éong thi€n tai trén dia béan
' Thanh ph6 do UBND Thanh phd, Bé
Nong nghiép va PTNT, Ban chi huy
PCTT&TKCN thanh phé Ha Ni to
chire.

Tham dy, bdo cdo diy du, chi tiét
hién trang cong trinh dé dieu, thay
lg1 va cong tac chuén b phuong an
phong chong thién tai trén dia ban
Thanh pho.

[11. Cong tic khic

3-10

Tham gia cdc cudc hop Chi bd, hoe

tdp nghi quyet va cdc céng tic doan |

Noi dung day du








thé khic

Tong s6

100

Thim quyén ra quyét dinh: Co

S6 can b thude quyén quin Iy: Toin bo cong chire, vién chire va lao dong cong tic
tai cdc don vi dugc giao phu trich.

Thim quyén tai chinh: Co

Trinh d§ chuyén mon: Pai hoc tré 1én cac nganh: Thay loi; Xay dung,

Kinh nghi¢m cong tic: 7 nim

Ngach e¢dng chire twong rng: Chuyén vién/Chuyén vién chinh

Y¢u ciiu ning hre

Nang luc cot 16i:

- Nim diroe dudng 16i, chinh sach phap luat cia Bing va Nha
nurée; nam chic phumm hudng chi truong, chinh séch cla nganh
Nong nghi¢p va PTNT néi chung va Chi cuc Thiy lgi va Phong,
chong thién tai noi riéng;

- Ning luc 16 chire,

| - Ning luc ]Jhéli hgp hoat dong.

Ning hre quén ly: Nang luce du doan. ning lue sdng tao, ning |

lwre to chire, thé hién:

- Kha ning van dung lucn thire, kinh nghiém véo thyc 1é quan ly;

- C6 niing lyc ra quyél dinh quan 1¥: thu thdp thong tin, du béo,
du dodn, xir Iy nhiing théng tin phire tap thanh quyét dinh.

- Kién tri, chiu duoc ap lic cua cong vide;

- Nam duoe nhimg vén dé co ban vé tam sinh 1y lao dong khoa
hoe quan ly, to chirc khoa hoe quan 1y, td chirc lao déng khoa
hoc, thong tin quan ly.

- Co moi quan hé mdt thiét véi moi nguoi trong co quan va véi
cac co quan lién quan.

- Déo tgo phit trién nhan vién.

Ning hre chuyén mén:

- Ném chic cdc kién thire vé cong tic chuyén mon thuge linh vire
Phong. chéng thién tai, dé didu, thiy loi.

- Nim duge muc tiéu va doi tugng quédn 1y, hé thong cdc nguyén

tic va co ché quan ly cua nghi¢p vu thude pham vi minh phu
trich.

- Nim duge noi dung, quy trinh xdy dung cac phirong an, ké hoach,

' cac loai quyét dinh, van ban cu thé va théng hiéu cic thd tue hanh

chinh trong finh vire Phong chdng thién tai, dé diéu, thay loi.








- Biét phuong phap nghién ciru, tDng két va dé xudt, cai tién
nghiép vu quan ly. Nim duge xu thé phat trién trong nuéc vi thé
gidi.

- Biét 16 chire chi dao, hudng din, kiém tra va co kha ning tip
hop. t6 chire phéi hop tét véi cic yéu té lién quan dén trién khai
cong viée cd hiéu qua,

Yéu ciu ki niing K¥ néng quan 1y lanh dao

K

Kha niing xir Iy tinh huéng

<

Kha ning phin tich

(<]

K§ ning giao tiép

[«

K# ning phdi hop

<]

Str dung ngoai ngir

(]

K§ nidng soan thao vin ban

(<]

K#¥ ndng tin hoc, may tinh

[

Khac (dé nghi ghi 18)......vvevvieeiivrrviann,

Nhirng doi héi diic thit ciia vi tri edng viée (néu co):

- Tim hiéu biét rong va sdu (1éng hop):;

- €O kha néng xdc dinh muc tiéu. dinh huéng, dv doan, vach ké hoach;
- Kha ning am hiéu tdm ly va tdc dong tdm ly toi ngudi khéc:

' - Chiu dugc ap lye cong viée.

- C6 uy tin va kha nang 1am hat nhan, trung tdm doan két, kha ning huy déng va tip
hop cong chire, duoe céng chire trong Chi cuc tin nhiém.

Ciac dlcu ki¢n cin ¢6 (ngodi niing lye c4 nhin) dé hoan thanh t6t cong viee (vi du |
véu cdu vé hé tro, phéi hop...):

- Cén ¢6 sy hiéu b:et chia s¢ tir Ban Gidm déc S, cac phong ban lién quan cia So va
clia cdc ¢4 nhén, 6 chirc lién quan trong cong viée.

Diéu kicn lam viéc
Chd lam viéc:Cé phong lam viée riéng
Trang thict bi:Mdy tinh néi mang internet, mdy in, dién thogi, ban ghé lam viéc.

“Tén nguoi thye hién VTVL: Tén ngudi quan Iy truc ticp: |
Chir ky Chir ky
Ngay Negay








Phu luc

BAN MO TA COI\F VIF(” CUA VI TRI VH”C LAM (VIVL)
(Kém theo Quyet dinh so: 3630 /OP-UBND ngay 0%/46/2022
cua Lf) han nhan dan .'ﬁaﬁ‘rffph() Ha Noi)

Tén VI'VL: Truwong phong Hanh chinh

- Tong hop

Mia VTVL: LDQL 11/SNN-TL&PCTT

Ngay bit diu thuc hién:

' Don v cdng tic

| Chi cuc Thuy lgi va Phong, chong thién tai Ha Noi

Quin Iy true tiép

Quan ly chire nang

L.anh dao Chi cuc

Ha Noi

Chi cuc Thay lgi va Phong, chong thién tai

Quan h¢ cong vige | - Trong Phong, Hat QLD: Quan hé cp trén, cip dudi

- Vi cde co quan lién quan: Quan hé phdi hop ngang cip

| Cong vice lien quan

- Ludt Dé diéu; Luat Phong, chong thién tai; Luat Thuy
lgi; Ludt Xdy dung; Ludt Can bé, Cong chire; Luit
Vién chie, Ludt Ban hanh viin bin, Luft XLVPHC,
Ludt K¢ toan, cac nghj dinh, théng tu hudng dan luat.

- Cong vige chuyén mon. chic vy kiém nhiém duong
nhién trong Pang, Cong doan. (Ncu co)

Mue tiéu vi tri cong vice:
- Cén cir chi dao cua Lanh dao Chi cye vi cac van ban clia ¢o quan cdp trén Tham muru
gitp Chi cuc truong diéu hanh cic cong viée clia Phong. .
- Chi dao. phan cong cong viéc, hudng din, theo doi, don doe, kiém tra, danh gid cing
chirc cua Phong
- Tao moi quan h¢ phoi hop tot véi cac Phong, cde Hat Quan ly dé,

- Tao moi quan hé phdi hop 16t vdi cac don vi, cor quan co lién quan

L e — gid hoan thanh
Ciace nhi¢m vy chinh thoi gian
B (%) cong vige
l. Céng viée quin 1y, di¢u hanh - 45-50

1. Xay dung ké hoach hoat dong cia Diam bdo khoa hoc, ding véu céiu |

| Phong theo tuan, thing. quy. nim. _
[ = F : i = = B i A 3 :

2, Chi dao phan cong, hudng dan, - Co vin ban phin cong cong tac
theo doi, dén doe. kiém tra 10 chic | trong Phong: day dui ro rang, khong

cong viéc duge giao








thue hién nhiém vy chung cia Phong

chong chéo, ding vi tri lam viée
da duoc phé duyét

X0 1y van ban di dén clia phong
kip thoi, dung d6i twong,

3. Chu tri cdc cude hop cia Phong

T6 chire hop giao ban dinh ky,
dianh gid duoc cong viée da lam
dugc, nhitng viée chua lam duge,

- tim nguyén nhén va bién phap xir

Iy, x4c dinh céng viée tiép tuc cin
lam va phuong an thuce hién.

4. Danh gia viéc thuc hién cong viée

| Panh gid mirc do hoan thanh cong

vige clia cdc cong chire trong phong
khéch quan, céng bang chinh xdc.

_cua cOng chire clia phong;

5. Bdo cdo. dé xudit véi lanh dao Chi
cuc vé trién khai thuc hién nhiém vy
chuyén mén cua phong; chu tri hodc
tham gia xdy dung céc chuong trinh,
dé 4n, Van ban QPPL c¢ lién quan
dén chitc nang quan Iy cia Chi cuc.

Tham muu ding, dip trng duge yéu
ciu nhiém vu ctia lanh dao Chi cuc
giao

6. Kiém sodt, kiém tra, thim dinh, (ky
nhay hodc ky phét hanh) cdc van ban
lién quan dén nhiém wvu thude chuc
niang cua Phong

Kiém tra vin ban dé dam bao vin
ban diang vé thé thirc, noi dung
trude khi trinh Lanh dao Chi cyc
phét hanh

7. Quén Iy Hanh chinh déi véi céng

chire, tai san cua Phong

Pam bdo cong chirc trong Phong,
Hat QLD thuc hién ding Néi quy,
Quy ché co quan

8. Phoi hop voi cac Phong, cic don vi
dé trién khai edng vige ¢6 lién quan

Viée phdi hop dam bao hoan thanh
nhiém vy duoc giao

1. Cong viée chuyén mon

45-45%

Thye hién cdc cong viée duge phén
cong theo quyét dinh cua Chi cuc
| Thuy lgi va Phong, chéng thién tai (vé
\viée ban hanh Quy dinh chirc nang,
| nhiém vy, qu_}'érz han cde Phong
chuyén mon, cac hat quan ly dé, Ban
quan [y); trae tiép lam mot sé nhiém
| vu nhu vi tri vige lam cia cédc cdng
chire trong phong:

1. Tham muu x4y dung va thuc hién
quy ché lam viéc cua co quan: chire

- Theo ddi, hwéng dan, kiém tra,
tong hop, quan 1y dé khong xay ra
sal sot, khi tham muu cho linh dao
Chi cue.

- Céng viéc thuc hién ding tién do,
dam bao chat lugng, duge ngudi 6
thdm quyén, cdp c6 thdm quyén
danh gia t6t.








nang nhiém vu, quyén han, co ciu 16
chire cia cde phong chuyén mon va
cac Hat Quan ly dé.

2. Trién khai viée rd soat, bd sung quy
hoach can bd theo quy dinh; chi tri
xay dung cac dé dn, ké hoach vé cong
tac to chuc, can bo. Xay dung quy
dinh diéu kién. tiéu chudn cdc chuc
danh céin bd thude dién Chi euc quan
ly.

3. Dé xuit viée bo tr, stk dung can bo:
b{) nhiém, bd nhiém lai, mién nhiém,
tle nhan. hop dong lao dong, diéu
dong, biét phéi, ludn chuyén, chuyén
doi vi tri cong tac ddi véi cong chire,
vicn chie, ngudi lao déng cua Chi
cuc theo phan cdp quan 1y.

4. Xy dung ké hoach sir dung bién
ché, quy tién lrong, tién cong cua don

Tham muu xday dung quy ché chi
ticu ndi bd va quan 1y tai san cong cua
Chi cuc.

6. Va mot s& cong viée khac khi duge
Lanh dao Chi eue giao.

II. Cong tac khic

5-10%

Cong tac Pang, cong tac cong doan

Tham gia day du.

Thim quyén ra quyét dinh: Co thim quyén ra quyét dinh theo su phan cdng hodc uy

quyeén.

S4 cin b thude quyén quan ly: Cip pho va cin b cong chire ciia phong

- A A a0 ¢ "
['him quyén tai chinh: khong

chinh. Ké& toan.

Irinh dg chuyén mén: Dai hoce tré 1én cdc nganh: Thay Loi; Xav dung; Ludt; Tai

Kinh nghiém ¢dng tic: 05 ndm rd 1én trude khi duoc bo nhiém vao vi tri nay.

Ngach cong chire twong ing: Chuyén vién/Chuvén vién chinh

- A - e =
" Yéu cau ning luc : Niing hre cit 13
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- Ném duge dudng 16i, chinh sach phap ludt ctia Ding va Nha
nude; ndm chic phuong huéng chi truong, chinh sach clia nganh
Nong nghiép va PTNT noi chung va Chi cuc Thuy loi vii Phong,
chéng thién tai ndi riéng.

- Nang luc phéi hop hoat dong.

Ning lye quin ly: Ning luc t6 chire, thé hién:
- Kha ning vin dung kién thirc, kinh nghiém vao thue té quén 1y;

- Co ning lyuc ra quyét dinh quan Iy: thu thip théng tin, du bio,
du dodn, xir Iy nhitng théng tin phirc tap thanh quyét dinh.

- Kién tri, chju dugc ap luc cta cong viéc;

- Ném duoc nhimg vin dé co ban v& tdm sinh Iy lao dong khoa
hoc quan Iy, t6 chirc lao ddng khoa hoc, théng tin quan ly.

- C6 mdi quan hé mét thiét véi moi ngudi trong co quan va vdi
cic co quan lién quan;

- Dao tao phat trién nhan vién.

Niing luc chuyén mdn:

- Nim chic céc kién thie vé cong téc chuyén mén thude linh VUC |
phu trich.

- Biét phuong phap nghién ciru, téng két va dé xudt, cai tién
nghi€ép vu quan ly.

- Biét t chirc chi dao, huong dén, kiém tra.

Yéu ciu ky ning K¥ néing quan Iy lanh dao

Khé ning x ly tinh hudng

[<

Kha ning phén tich

<

K¥ ning giao tiép

<]

K§ ning phéi hop

[<]

Str dung ngoai ngir

Ky nang soan thao vin ban

€

K¥ nédng tin hoe, may tinh

<

| Khac (dé nghi ghi 18)...vvvvvvveeieerenenn,

| Nhirng doi hoi dic thi ciia vi tri cong viée (néu ¢6):

- Tam hiéu biét rong va séu (t6ng hop);
- Co6 kha ndng xécﬂ dinh muc tiéu, dinh huéng, du doén, vach ké hoach:;
- Khd néng am hiéu tdm ly va tic ddng tAm IV t6i ngudi khéc:








- Chiu duge ap luc ¢Ong viée,

- C6 uy tin va kha niing lam hat nhdn, trung tdm doin két, kha ning huy dong va tip
hop cén b, duge can bd trong Phong.

Chi cuc.

Cic di¢u ki¢n ¢in ¢6 (ngoai ning luwe ¢4 nhin) dé hoan thanh (6t cong vice (vi du
Yéu cau vé ho trg, phoi hap...):
- Cén c6 sir hiéu biet, chia sé tir Ban lanh dao Chi cuc, cac Phong, ciac Hat QLD thudc

Dicu kién lam viée

| Ché lam viée: Phong lam viée bao dam dién tich theo quy dinh.

} Trang thiét bi-Mdy tinh ndi mang internet, mdy in, dién thoai, ban ghé lam vige

Teén ngwai thye hién VIVL;

‘Tén nguoi quan Iy trye tiép:

Chir ky

Chir ky

Ngay

Ngay








Phu lue

BAN MO TA CONG V”* C CUA VI TRI VIEC LAM (VIVL)
(Kém theo Quyét dinh s6: 3630 /OP-UBND ngay OF /46 /2022

cua Uy ban nhén dan thanh phé Ha N6i)

' Phap ché

Tén VIVL: Truéng phong Thanh tra -

Ma VIVL: LBQL 11/SNN-TL&PCTT

Nedy bt diu thue hién:

Don vi cong tic

Chi cuc Thuy lgi va Phong, chong thién tai Ha Noi

Quin Iy true tiép

Lanh dao Chi cuc

Quan ly chire ning

Chi cuc Thuy loi va Phong, chéng thién tai Ha N

Quan hé cong viée

- V6i cdc co quan lién quan: Quan hé phdi hop ngang cip

- Trong Phong, Hat QLD: Quan hé cép trén, cap dudi

- Cong viéc lién quan

- Luat D¢ diéu; Ludt Phong, chéng thién tai; Luat Thay loi:
Ludt Xéy dung; Luat Can bd, Cong chirc; Luit Vién chire,
Lugt Ban hanh van ban, Ludt XLVPHC, Luit Thanh tra, céc
nghi dinh, théng tw huéng din lujt.

- Cong vigc chuyén mén, chirc vu kiém nhiém dwong nhién
trong Péng, Cong doan. (Néu co)

chire ciia Phong.

Mue ti¢éu vi tri cong vide:

- Can cr chi dao cua Lanh dgo Chi cuc va cac van ban clia co quan cp trén Tham
muu gitp Chi cue trudng diéu hanh cac cong viée cia Phong.

- Chi dao, phan ¢ong cong vige, hudng din, theo doi, dén déc. kiém tra, danh gia cong

- Tao moi quan hé phéi hop (&t véi cdc Phong, cdc Hat Quan ly dé.
- Tao mdi quan hé phdi hep 16t voi cac don vi, co quan ¢6 lién quan.

Ty trong
Cace nhiém vu chinh thoi gian | Tiéu chi danh gia hoan thanh
| (e cong vife
1. Cong vi¢e quén Iy, diéu hianh 45-50
I. Xdy dung ké hoach hoat dong cua | Dam bao khoa hoc, ding yéu ciu
Phong theo tuan, thang, quy, nim, cong viée duge giao,
2. Chi dao phin cong. hudng danf C6 van bin phin cdng cong tic |
theo doi, don doc. kiém tra to chirc trong Phong: day du rd rang, |
thuc hién nhiém vu chung ctia Phong khéng chong chéo, dung vi tri lam
viéc da dugc phé duyé!
Xir 1y van ban di dén cta phong
kip thoi, dung dbi tuong.
3. Cha tri céc cude hop cia Phong Té chirc hop giao ban dinh ky. |








danh gid dugc cong viée da lam
duoce, nhitng viée chwa lam duge,
tim nguyén nhén va bién phap xir
ly, xdc dinh c¢6ng viéc tiép tuc cin
lam va phuong dn thyre hién.

4. Déanh gia viéc thue hién cong viéc
cua cong chire ctia phong.

Danh gia mic d6 hoan thanh cong
viéc cha cac cong chuc trong
phong khich quan, cOng bing
chinh xac.

5. Bdo cdo, dé xudt véi lanh dao Chi
cuc vé trién khai thue hién nhiém vu
chuyén moén cia phong; chi tri hoac
tham gia xdy dung cac chuong trinh,
dé 4an, Vin ban QPPL c6 lién quan
dén chire niing quan Iy cta Chi cuc.

Tham muru dung, dap tmg duoc
yéu cau nhiém vu cua ldnh dao
Chi cuc giao.

6. Kiém sodt, kiém tra, thim dinh, (ky
nhay hodc ky phat hanh) cac viin ban
lién quan dén nhiém vu thude chire
ndng cua Phong.

Kiém tra van ban dé dam bao vin
ban dung vé thé thirc, ndi dung
trude khi trinh Lanh dao Chi cuc
phat hanh.

7. Quén Iy Hanh chinh déi véi cong
chire, tai sdn cia Phong.

' Dam bao cdng chire trong Phong

thue hi¢n dang Noi quy, Quy ché
cO quan.

8. th hop vai cdc Phong cac don vi
dé trién khai cdng viée co lién quan

Viéc phdi hgp dam bao hoan
thanh nhiém vu duge giao

I1. Céng viée chuyén mdn

45-45%

Thye hi¢n cdc cong viée duge phan
cong theo quyét dinh cta Chi cuc
Thuy loi va Phong. chong thién tai (vé
vie ban hanh Quy dinh chite nang,
| nhiém vu, ]
chuyén mon, edc hat guan ly dé, Ban
quan 1y); true tiép 1am mét s6 nhiém
vu nhur vi tri viée lam cia cac edng
chirc trong phong.

- Tham muu giap Chi cuc 1r1.njng thuc
hién tham qu}én xir phat vi pham
hanh chinh vé linh vuc Thuy loi, dé
diéu va phong, chdng thién tai,

- Thue hién céng tac thanh tra, kiém
tra chuyén nganh vé linh vue thay lgi,
dé diéu va phong chéng thién.

' = Thye higén nhiém vu phéng chéing
tham nhung theo quy dinh cua phap
lut vé phong chéng tham nhing; lam
bo phén thuong truc phong, chéng
tham nhiing, tiéu cuc, thue hanh tiét
kiém, chong lang phi ctia Chi cuc.

quyén han cdc Phong

- Theo d&i, huéng din, kiém tra,
tong hop. quan 1y dé khéng xdy ra
sai sOt, khi tham muu cho lanh
dao Chi cuc.

- Cong viée thyc hién ding tién
do, dam bao chat luong, dugc
ngudi c6 thim quven cap 6 thim
quyén danh gia t0t








I Hudng dan ede Hat Quan ly dé trong i
vige thiét ldp hd S0 cde vu vide vi
pham phap lujt vé dé difu, phong
CEmng thi¢n tai theo ding quy dinh
ctia phap ludt vé xtt 1V vi pham hanh

' ¢hinh; .
- Theo doi, don {'I{fn: kiém tra viée
thue hién k&t ludn, kién nghi sau
thanh tra, kiém tra, giai quy¢t khiéu
nai, t6 cdo, xur Iy vé thanh tra, kiém
tra thuc trich nhiém cua Chi cuc
trudng;

- Phéi hop véi cde don vi lién quan td

| chirc tdp hudn nghiép vu cho céng

chirc duge giao nhiém vy lam cong
tic thanh tra chuyén nganh coa Chi |
cuc:

- Phéi hop voi cic don vi lién quan

tham gia soan thio cdc vin bian quy

pham phap ludl thude linh vue quan
ly cua Chi cue;

b T:ﬂng hop, thue hién ¢hé do bao cdo

dinh ky va dét xudt vé cong tic thanh

lra, kiém tra,

IlI Cong tic khiic 5-10%
| Cong tac Pang, cong > tic cong doan | Tham gia day du. |

Tham quyén ra quyét dinh: C6 thim quyén ra quyét dinh theo sy phan cong hodc 1y
quvén
50 can bd thude quyén quin ly: Cip phé va can ba cong chire cua phong.

1 ham quyén tai chinh: khong

l rinh d§ chuycn mon: Dai hoe tré [én cde nganh: Thuy Loi: Xay dung; Lugt.

Kmh nghi¢m edng tie: 05 ndm tro 1én trude khi duge bd nhiém véo vi tri nay.

!\gguh cong chire twong wng: Chuvén xlenf(.huyen vién chinh

Yéu ciiu niing lwe | Niing luc edt I5i:

| - Nam duoe dutmg 16i, chinh sdch phdp ludt cua Dang va Nha
nude; nim chic phuong huéng chii truong, chinh sich ciia nganh
\ Nong nghi¢p va PTNT néi chung va Chi cuc Thay lgi va Phong,
|

chong thién tai néi riéng,
| - Niing luc phoi hop hoat dong.

| Ning lye quin 1y: Nang lue t6 chire, thé hién:
- Kha niing vén dung kién thire, kinh nghiém vio thuc té quan 1v;
| - C6 niing lyc ra quyét dinh quan 1y: thu thip théng tin, dy béo,
' du dodn, xir 1y nhirng thdng tin phirc tap thanh quyét dinh.
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- Kién {ri, L_fnu duoc ap luce cia cong viée;

- Nim duge nhimg vin dé co bin vé tdm sinh 1y lao dong khoa
hoc quan ly, t6 chirc lao dong khoa hoc, thong tin quan ly.

- C6 mbi quan hé mat thiét véi moi ngudi trong co quan va véi
cac co quan lién quan;

- Do tao phit trién nhin vién.

Ning lue chuyén mon:

- Nim chic céc kién thirc v& c¢Ong tac chuyén mén thude Iinh vyc
phu trach.

- Biét phuong phép nghién ciru, tong két va d& xudl, cai tién
nghiép vu quan ly.

- Biét t6 chirc chi dao, huéng din, kiém tra.

Yéu ciu ki ning K# nang quan ly lanh dao

Kha nang xir 1y tinh hudng

&

Kha ning phén tich

&l

K ning giao tiép

(<]

K ning phéi hop

[&]

St dung ngoai ngl

[<

K¥ ning soan thdo vin ban

K3}

K¥ néng tin hoc, may tinh
Khéc (d€ nghi ghi 18).....00veeeiveriinnnnnnn.

X

Nhiing doi hoi diic thi cia vi tri cong vide méu cd);

- Tam hiéu biét rong va sau (tdng hop);

- C6 kha niing xdc dinh muc tiéu, dinh hudng, du doan, vach ké hoach;

- Kha ning am hiéu tdm ly va tac dong tam ly 16 ngudi khac;

- Chiu duge ép lye cong viée.

- Couy tin va kha nang lam hat nhén, trung tim doin két, kha ning huy déng va tap
hop can bo, duge can bd trong Phong,

Cie fi_if"eu ki¢n ciin €O (ngoai niing lye ¢ nhin) dé hoan thanh tit cong viée (vi du
Véu cdu vé ho tro, phéi hgp...):

- Cén ¢6 sy hiéu biét, chia sé tir Ban lanh dao Chi cuc, cdc Phong, cac Hat QLB thude
Chi cuc.

Dicu kién lam viéc
| Cho lam vige: Phong lam viée bdo dam dién tich theo quy dinh.
I'rang thiéi bi: Mdy tinh noi mang internet, may in, dién thoai, ban ghé lam viée

"T'én ngudi thye hién VIVL: | Tén ngudi quén 1y true tidp:
|

‘Chﬁ- ky Chir ky

lNgfl}f' Negay








Phu lye
BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRi VIEC LAM (VTVL)
(Kém theo Quyét dinh so: 3630 /OD-UBND ngay 04/40 /2022
cua Uy ban nhan ddan thanh pho Ha Noi)

| ' Ma VTVL: LBQL 11/SNN-TL&PCTT
Tén VIVL: Truong phong
Quiin ly phong, chong thién tai | Nedy bt dau thue hién:

Do vi cdng tic Chi cuc Thiy lgi va Phong, chong thién tai Ha Noi

Quan ly trye ticp Lanh dao Chi cuc

Quin ly chire niing Chi cuc Thuy loi va Phong, chong thién tai Ha Noi
Quan h¢ cong vige | - Trong Phong, Hat QLD: Quan hé uﬁp trén, cap dudgi

= Véi cic co quan lign quan: Quan hé phéi hop ngang cap |

Cong vi¢e lién quan - Ludt Pé diéu; Lugt Phong, chéng thién tai; Ludt
Thuy lgi; Ludt Xay dung; Luiat Can bg, Cong chuc;
Ludt Vién chic, Luat Ban hanh wvidn ban, Ludt
' XLVPHC, Luit Ké toan, cac nghi dinh. thdng wr
- hudng din ludt,

- Cong viéc chuyén mdn, chire vu kiém nhiém duong
| nhién trong Pang, Cong doin. (Néu ¢6)

- Muc ticu vi tri cing viée:

| Can cir chi dao cla Lanh dao Chi cue Trudng phong phong Quan IV phong, chéng
| thién tai chu tri, phoi hep tham muru thure hién céc nhiém vu chuyén mén theo méng
cong viéc thuGe linh vue quan 1y nha nude vé phong, chong thién tai;

- Chi dao, phan cong cong vide, hudng din, theo dai, don doc. kiém tra. danh gid cic
chuvén vién va pho truong phong.

| - Tao mdi quan hé phéi hop tét voi cic Phong, cde Hat Quan ly dé.

- I'a0 moi quan hé phoi hop tot voi cac don vi, co quan co lién quan

Tytrong ' Tigy chi danh gid hoan thanh
thoi gian
(o)

Cac nhiem vu chinh ; .
cong viéc

1. Cong viée quén 1y, diéu hanh 45-50

Pam bao khoa hoc, ding véu céu
cong vige duge giao

. Xay dyng ké hoach hoat dong cia
Phong theo tuan. thing, quy. ndm.








[~

2. Chi dao phdn cdng, huéng din,
theo doi, don doc, kiém tra 16 chie
thue hién nhiém vu chung cta Phong

Co6 védn ban phdn céng cong tac
trong Phong: diy du rd rang,
khong chéng chéo, ding vi tri 1am
viée da dugce phé duyét

Xit Iy vén ban di dén ctia phong
kip thoi, ding doi twgng,

3. Chu tri céc cude hop cia Phong

Té chirc hop giao ban dinh k¥,
dédnh gid dugc cong viéc da lam
duoc, nhitng viéc chua lam duoc,
tim nguyén nhdn va bién phap xir
Iy, xac dinh cong viéc tiép tuc cin
lam va phuong an thuc hién.

4. Danh gia viéce thuc hién cong viée
cua cac chuyén vién va phé trudng
phong

Danh gida mure d§ hoan thanh céng
viéc cua cdc cbéng chic trong
phong khéch quan, céng bing
chinh xic.

5. Bao cdo, dé xudt voi lanh dao Chi
cuc vé trién khai thyc hién nhiém vu
chuyén moén ciia phong; chu tri hodc
tham gia xdy dung cac chuong trinh,
dé an, Van ban QPPL co lién quan
dén chirc nang quan Iy cta Chi cuc,

Tham muu dung, dap ung duogc
yéu cdu nhiém vu cua linh dao
Chi cuc giao

~nang cua Phong

| chirc, tai san cia Phong

6. Kiém soat, kiém tra, thim dinh, (ky
nhay hodc ky phat hanh) cdc vin ban
lién quan dén nhiém vu thube chire

Kiém tra viin ban dé dam bao vén
ban dung vé thé thite, ndi dung
trude khi trinh Lanh dao Chi cuc
phét hanh

7. Quan ly Hanh chinh déi véi céng

Déam bao cong chirc trong Phong,
Hat QLD thue hién ding Noi quy,
Quy ché co quan

lam cua cac chuyén vién trong Phong)

&. Phoi hop vol cac Phong, cac don vi
dé trién khai céng viéc co lién quan

Viéc phoi hop dam bdo hoin
thanh nhiém vu duoc giao

IL. Cong viée chuyén mén (irue tiép
lam mot s6 nhiém vu nhu vi tri viéc

45-45%

Tham muu du théo, trinh cip cd thim
quyén ban hanh cic van ban quy
pham phdp ludt, quy hoach, phuong
dn, chién luoe, chi thi, quyét dinh, kc
hogch, chuong trinh, d& an, du 4n,
tiéu chudn, quy chuin ky thuft, quy
trinh, quy pham, dinh mire kinh té-ky
thuat va cac vian ban ca biét, chuyén

nganh vé Iinh vuc phong, ching thién

Bam bdo quy trinh ¢dng tac, ddap
ang theo ding ké hoach, tién dé
va chadt lugng cong viée








Cong tac Déng, cong tac cong doin

Ve COIIE tac vé

tai: phuurn an UTIE pho thién tai Lr_'lp
Thénh phd; bién phdp huy dong
nguon lie, vit tr, phuong tién dé ho
dé. phong. chéng thién tai: bién phap
khic phuc hdu qua thién tai; ciu g
khin cap; hd tro t rung han, dai han;

Tham muu 8 chire thye hicn: hudng
dan, kiém tra thuc hién cdc vin ban
quy pham pl 1ap luat. quy hoach,
phuong éan, chién lugce, chi thi, qu}*el
dinh, ké hoach. chuong trinh, dé an,
du an, tiéu chuan, quy chudn k¥ thuil,
quy trinh. quy pham. dinh mic kinh
té-k¥ thudt, chinh sach. phap luat vé

linh vue phong, chéng thién tai;

Dam bdo quy trinh cong tac, dap
ung theo dung k& hoach, tién do
va chat lugng ¢ong viée ,

Tham muu huéng din, kiém tra vige
thyc hién quy dinh cta phap ludt vé
ngudn nhin luc, vat e, phuong tién,
trang thiét bi, nhu yéu phim, ngudn
lue cho phong, chdng thién tai; quan
trac, huémg din, kiém tra, giam sit
cac hoat dong lién quan dén céng
trinh va cde bién phép phong. chong
thién tai, viéc thuc hién cdc quy dinh
vé phong. chéng thién tai trén dia ban
Thanh pho. Hurdng dan. kiém {ra,
eiam sat xay dung, phé duy@t va trién
khai thwe hién cic phuong an, bién
phédp phong, chéng. (g pho. khic
phuc hdu qua do bdo. la, han héan, ang
ngdp. 6 nhiém ngudn nudc gy ra va
cic phuong dn xir IV su ¢ eong trinh
thiy lgi, phong. chong thién tai thude

phajm vi quan ly

- Bam bao quy trinh cong tac, dap |
tmg theo ding ké hoach, tién d¢
va chét lrgng cong viée

TH chire thue hién cdc hoat dong hgp
tic quéc iL nghién clu, trién kha
tng dung ttm ba khoa hoc cong nghé
phonQ chéng thién tai

Bam bdo quy trinh cong tac, dap
' ung theo ding ké hoach. tién do
va chat lugng cong viée

Thl_m hién

cac nhiém wvu khac co lién

quan dén cong tic phong, chong thién |

lal

Dam bao quy winh cong tic, dap
ung theo ding ké hoach, tién do |
va chat luong cong viée

5-10%

I1. Cong tic khac

Tham gia diy du. ‘








quyen.

Thim quyén ra quyét dinh: C6 thim quyén ra quyét dinh theo su phin céng hoic Gy

A r ” ~ X - - + A . 5 - oA . v .
S6 can bo thudc quyén quan Iy: Cap pho va cin bd cong chire ctia phong

Tham quyén tai chinh: khong

I

Xay Dung.

| I'rinh d chuyén mdn: Cé bing chuyén mén tir Pai hoc trd [én cac nganh: Thuy Lo,

Kinh nghié¢m céng tic: 05 nim tré 1én trude khi duge bd nhiém vao vi tri nay.

Ngach cong chire twong ing: Chuyén vién/Chuyén vién chinh

Yéu ciu ning hre

Ning lue cot 16i:

- Nim duge dudng 18i, chinh sach phap ludt cia Pang va Nha
nurée: nam chic phuong huéng chu trirong, chinh sach ciia nganh
Nong nghiép va PTNT néi chung va Chi cuc Thiy loi va Phong,
chéng thién tai ndi riéng,

- Ning lyc phbi hop hoat déng.

- Kién tri, chju duoc ép lue cia cong viée;

Niing lwe quén Iy: Ning luc td chirc, thé hién:
- Kha niing vén dung kién thue, kinh nghiém vao thue té quan ly:

- C6 néng lye ra quyét dinh quan ly: thu thap thong tin, du bdo,
dur doan, xir Iy nhirng théng tin phire tap thanh quyét dinh.

- Nim duoc nhing vin dé co ban vé tam sinh ly lao dong khoa
hoe quén 1y, t6 chirc lao déng khoa hoc, théng tin quan ly.

- Cé méi quan hé mét thiét voi moi ngudi trong ¢o quan va voi
cdc co quan lién quan;

- Déo tao phit trién nhan vién,

Ning lue chuyén mén:
- Nam chéc cac kién thice vé céng tac chuvén mon thude linh vue
phu tréach,

- Biét phuong phap nghién ciru, téng két va dé xudt, cai tién
nghiép vu quan ly,

- Biét 16 chirc chi dao, huéng dan, kiém tra.

Yéu ciu ky niing

K§ ning quan ly lanh dao

Kha nang x1r ly tinh hufmg

Kha nang phén tich








Ky ning giao tiép

[<]

K§ ning phéi hop

[<]

Str dung ngoai nglr

[

K ndng soan thao vin ban

Ky

K¥ ning tin hoc. may tinh

(<]

Khéc (dé nghi ghi £8)......ovvoeiiin

Nhirng doi hoi dide thia ciia vi tri edng vide (néu co):

- Tam hiéu biét rong va siu (1ong hop);

! - C6 khé ning xdc dinh mue tiéu, dinh huéng. du doan, vach ké hoach:
- Kha nang am hiéu tam ly va tae dong tdm ly 61 nguoi khic;

- Chiu duoc ap lue cong vige.

- C6 uy tin va kha ning lam hat nhan, trung tdm dodn két, kha ning huy déng va 1ip
hop cén bg, duge cdn b trong Phong.

Cic ditu kién cin ¢6 (ngoai niing lwe ca nhiin) dé hoan thanh tot cong viée (vi du
Véu cau vé ho tre, phoi hop...):

- Céin ¢6 sy hiéu biét, chia sé tir Ban linh dao Chi cuc, cdc Phong, cdc Hat QLD thude
i -enie.

Dicu kién lam viéc
| Ché lam viée: Phong lam viée bdo dam dién tich theo quy dinh.

Trang thiet bi: Mdy tinh néi mang internet, mdy in, dién thoai, ban ghé lam viée

“T'én ngwdi thye hign VIVL: ‘ Tén nguoi quan 1y trye tiép:

Chir ky Chii ky

TNgﬁy Ngay

— L








Phu lue
BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)
(Kem theo Quyét dinh s6: 3630 /OD-UBND ngay 0% /A0 /2022
cua Uy ban nhdn dén thanh pho Ha Noi)

: | Ma VIVL: LDQL 11/SNN-TL&PCTT
Teén VIVL: Truong phong Quan Iy '

dé dicu Neay bt dau thure hién:
| ¥ s E o ; ; i o ; ﬂ- i e S
Don vi cong tac Chi cuc Thiy loi va Phong, chéng thién tai Ha Noi
| Quan Iy trye tiép Lanh dao Chi cuc
I Quan ly chire niing Chi cye Thuy lgi va Phong, ching thién tai Ha Néi
|
- - i~ i o] — L4 4 _hl
i Quan h¢ cong viée - Trong Phong, Hat QLD: Quan hé cap trén, cap dudi
- Véi céc co quan lién quan: Quan hé phéi hop ngang .
' cap
Cong vi¢e licn quan - Ludt Pé diéu; Ludt Phong, ching thién tai; Luft Thiy
|1r;ri; Ludt Xay dung; Luit Cén bd, Céng chirc; Luat
' Vién chire, Ludt Ban hanh vin ban, Luat XLVPHC,
Lugt Ké toan, cdc nghi dinh, théng tu hudng dén luat,
- Cong viée chuyén mon, chire vu kiém nhiém duong

‘ nhién trong Dang, Céng doan (néu co).

Muc ti¢u vj tri cong viée:

- Cén cir chi dao cua Lanh dao Chi cuc va céc vin ban cia cor quan cap trén Tham muu
giup Chi cuc truong dicu hinh cédc cong viée cia Phong. !
- Chi dao, phan cong cing viée, hudng din, theo dai, don dbc. kiém tra. danh gid cong
chire cua Phong

- Tao mdi quan hé phéi hop t6t véi cac Phong, cae Hat Quan 1y dé.

- Tao méi quan hé phoi hop 6t véi edc don vi, co quan ¢ lién quan

| Cac nhi¢m vy chinh Iy trong | 1igu chi danh gi hoan thanh ‘
thoi gian
(%) cong vice
. |
I. Cong viée quan ly, di¢u hanh 45-50 |
"T)(:iy dung ké hoach hoat ddng cua ' Dam bio khoa hoc, ding yéu cau ‘
Phong theo tudn, thang. quy. nam. _ cong vige duge giao
| 2. Chi dao phén cong, hudng dan, Co van ban phan céng cong tac '
| theo doi, don doc. kiém tra 16 chire trong Phong: ddy du rd rang, khong |








- thuc hién nhiém vu chung ctia Phong

chdng chéo, ding vi trf lam viée da
dugce phé duyét

Xir Iy van ban di dén cia phong kip
thoi, ding déi tuong.

3. Chu tri cde cude hop cia Phong

T4 chirc hop giao ban dinh ky, danh
gid dugc cOng viée di lam duge,
nhitng viéc chua lam duoce, tim
nguyén nhin va bign phap xur ly,
xéc dinh cong viée tiép tyc can 1am
va phuong én thuc hién.

4. Danh gid viéc thue hién cong viéc
cua cong chirc cia phong

DPanh gid mirc d6 hoan thanh cong
viée clia cdc cdng chire trong phong
khach quan, céng bang chinh xéc.

5. Bao cdo, dé xudt véi 1anh dao Chi
cuc vé trién khai thure hién nhiém vu
chuyén mén cia phong; chil tri hodc
tham gia xdy dung cac chuong trinh,
dé an, Van ban QPPL ¢6 lién quan
dén chire niing quan ly cua Chi cuc.

Tham muu ding. dap ung duge yéu
ciau nhiém vu cua lanh dao Chi cuc
giao

6. Kiém soat, kiém tra, thim dinh, (ky

nhay hoac ky phat hanh) céc viin ban
lién quan dén nhiém vu thude chire
nidng cua Phong

Kiém tra vin ban dé dam bao vin
ban dung vé thé thire, ndi dung
trirde khi trinh Lanh dao Chi cuc
phit hanh

7. Quéan ly Hanh chinh déi véi cang
chire, tai san cia Phong

Ddm bao cong chirc trong Phong,
Hat QLD thyc hién ding N¢i quy,
Quy ché co quan

8. Phoi hop vai cac Phong, cice don vi
dé trién khai cong viée cd lién quan

Viée phoi hop dam bao hoan thanh
nhiém vu dugc giao

II. Cong viée chuyén mon

45-45%

- Th?_:c hién cac cong viéc duge phan
cong theo quyet dinh cua Chi cuc

viéc ban hanh Quy dinh chike néng,
nhiém vy, quyén han cde Phong
chuyén mon, edc hat quan ly de);

- True tiép lam mét s6 nhiém vy nhu
| vi tri vi¢e lam cia cac cong chirc
lmng phong:

- Lién hé, phéi hop cong tic,

- Téng hcrp. bao cdo vé tinh hinh vi
pham phap luft vé dé diéu.

- Tong hop, bdo cdo danh gié hién trang
cong trinh dé diéu trude 10, sau If,

- Xdy dung ké hoach tu bé dé diéu.

' duy tu, bao dudng dé dicu.

- Trién khai céng tac duy tu, bio
dudng cong trinh dé diéu dugc giao.
- Xdy dung Quy hoach, K¢ hoach,

Thuy lgi va Phong, chéng thién tai (vé

- Theo doi, huéng dan, kiém tra,
tong hop, quén ly dé khong xay ra
sai s0t, khi tham muu cho lanh dao
Chi cuc.

- Cong viéc thue hién ding tién do,
dam bao chat lrgng, duoe ngudi ¢b
thdm quyen ¢p c6 tham quyén
danh gia tot








Churong trinh, D¢ an duoc giao.

- Kiém sodt va ky nhdy céc vin bin
tham muu cta Phong.

- Thuce hién nhiém vu tai Van phong
Ban chi huy PCTT & TKCN Thanh
pho theo Quyét dinh trung 1dp.

- Thuc hién cic cong vi¢e khac khi
dugc lanh dao Chi cuc phin cong.

1I1. Cong tac khic 5-10%

Cong tac Dang, cong tdc cong dodn Tham gia day du.

Thim quyén ra quyét djnh: C6 thim quyén ra quyét dinh theo su phan ¢dng hodic Gy
quvén.

86 ¢in bd thuge quyen quin ly: Cap pho va can b cong chire cia phong

| Thim quyén tai chinh: khong

Trinh db chuyén mén: Dai hoc tré [én cic nganh: Thuy Loi; Xy dung,

| .
Kinh nghi¢m cOng tic: 05 ndm tro 1én trude khi duge bo nhiém vao vi tri nay.

Ngach cong chire twong dng: Chuyén vién/Chuyén vién chinh

- A - 1 A'" -
Yéu ciu nang luc | Ning lwe cot 16i:

- Nim duge duong 181, chinh sich phap luat cua Dang va Nha
nuée; nam chic phuong hudng chi truong, chinh sach cta nganh
Nong nghi¢p vi PTNT néi chung va Chi cuc Thuy loi va Phong, |
chdng thién tai noi riéng.

- Niing lue phéi hop hoat dong.

Nang lye quin Iy: Ning lue tb chire, thé hién: |
- Kha nang véin dung kién thirc, kinh nghiém vio thuc té quan ly;
-Cao ning lure ra quyét dinh quéan 1y: thu thip thong tin, du béo, dy |
doan, xir Iy nhitng thong tin phuc tap thanh quyét dinh. |
- Kién tri. chiu duoc dp lyc cla cong vige:

|- Nim duge nhimg vin dé co ban vé tam sinh 1y lao déng khoa

hoe quan 1y, to chire lao dong khoa hoc, thong tin quan 1y.

- Co moi quan hé mit thiét véi moi nguoi trong co quan va voi cac
co quan lién quan;

- Do tao phat trién nhan vién.

Ning lye chuyén mon:

- Nim chiic cae kién thirc vé cong tac chuyén mon thude linh v
phu trach.

| - Biét phuong phap nghién ciru, tong két va dé xudt, cai tién
nghiép vu quan ly,








4

| - Biét 16 chire chi dgo, huéng dan, kiém tra.

.. Yéu ciu ky ning i Ky nang quan 1y lanh dao

Kha nang xir Iy tinh hudng

&

Khé nang phén tich

=

K¥ nang giao tiép

<

K# nang phdi hop

[

Str dung ngoai ngf

<]

Ky nang soan thao viin ban

<

K¥ néng tin hoc, may tinh
Khdc (88 nghi ghizh).: uivnii

[

Nhitng doi hoi diic thi cia vi tri cong vide (néu cd):

- Tém hicu biét rong va siu (téng hop);

- Ca kha ning xdc dinh muc tiéu, dinh huéng, du doan, vach ké hoach:

- Kha ndng am hiéu tam 1y va tdc dong tam 1y t6i ngudi khac;

- Chiu duge dp luc cong viée.

- Co uy tin va khé niing lam hat nhén, trung tdm doan két, kha nang huy dong va tap hop
can b, duge can bd trong Phong.

Cic dicu ki¢n cin ¢6 (ngodi niing lye ci nhin) dé hoin thanh (6t cong viée (vi du
yéu cdu vé ho tro, phoi hep...):

- Can 6 s hiéu biét, chia sé tir Ban lanh dao Chi cuc, cic Phong, cac Hat QLD thude
Chi cuc.

Diéu kién lam viée
Ché lam viée: Phong lam viée bao dam dién tich theo quy dinh.
| Trang thiét bi: Mdy tinh néi man g internel, mdy in, dién thoai, ban gﬁrér lam viéc

“T'én ngwdi thwe hién VIVL: Tén nguoi quan Iy true tiép:

Chir ky Chir ky

Ngiy Ngay








Phu lue

BAN MO TA C{)N(J VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)
((Kem theo Owyvét dinh so: 3630 /OQD-UBND ngay 0% /40 /2022
etta Uy ban nhan dén thanh phé He Néi)

I¥ cong trinh thuy loi

Tén VTVL: Truong phong Quan

| M3 VTVL: LBQL 11/SNN-TL&PCTT

Ngdv bat dau thure hién:

Don vi cong tic

Chi cuc Thiy loi va Phong, chdng thién tai Ha Ngi

| Quan Iy trye ticp

Lanh dao Chi cuc

' Quidn 1y chire niing

Chi eue Thuy lg1 va Phong, chong thién tai Ha Noi

' Quan h¢ cong viée

| - Trong Phong, Hat QLD: Quan hé cip trén, cap dudi

- V6i cde co quan lign quan: Quan hé phbi hop ngang cip

Cong vi¢e lién quan

- Luét Dé diéu: Ludt Phong, chong thién tai; Ludt Thuy
loi: Ludt Xay dyng: Luat Can bo, Cong chire; Ludt
Vién chire, Ludt Ban hanh vin ban, Luit XLVPHC,

Ludt K& toan, cac nghi dinh, théng tu hudng dan luat,
|
- Cong vi¢e chuyén mén. chirc vu kiém nhiém duong

nhién trong Pang, Cong doin, {\Iéu co)

Muc tiéu vi tri cing viée:

chire cua Phong

- Tao moi quan hé phoi hop 16t véi cae don vi, co quan ¢6 lién quan !

- Can cir chi dao cia Lanh dao Chi eye va cie viin ban cua co quan cdp trén Tham mury
gitip Chi cuc trudng didu hanh cac cong viéc cua Phong.

- Chi dao. phin cong cong viée, hudng dan. theo doi. dén déc, kiém tra, danh gia cong

- Tao moi quan hé phéi hop 6t véi cac Phong, cic Hat Quan v dé.

| Cie nhiém vu chinh

Ty trong
thoi gian
(%) ' cong viée | .'

Ti¢u chi ddnh gia hoan thanh

1. Céng viée quan 1y, diéu hanh 45-50

1. Xdy dung k¢ hoach hoat dgng cia |
Phong theo tudn. thang. quy. nidm.

' Pim bio khoa hoc, ding yéu céiu
cong vige duoc giao '

2. Chi dao phan céng, hudng din. Cé van ban phan ¢dng cong tac
theo ddi, don doc, kiém tra 16 chire trong Phong: di‘l}_{ 1 rd rang. khong |








thure hién nhiém vu chung ciia Phong

uhf‘mg chéo, diung vi tri lam viéc
da duoe phé duyét

X 1y vin ban di dén cia phong
kip thoi, dang dbi trong.

I
3. Chu tri cic cude hop cua Phong

Té chirc hop giao ban dinh ky,
danh gia dugc cong viéc di lam
dugce, nhimg viée chua lam duoc,
tim nguyén nhén va bién phap xur
Iy, xdc dinh cong viéc tiép tuc cén
lam va phuong dn thyc hién.

4. Dénh gia viée thuc hién cong viéce
' cua cbng chire cua phong;

Danh gia mirc d hoan thanh cong
viéc cua cdc cong chirc trong phong
khach quan, cong bing chinh xdc.

5. Bdo cdo, dé xudt vai lanh dao Chi
cuc ve trién khai thye hién nhiém vy
chuyén mon cua phong: chi tri hode
tham gia xdy dung cac chuong trinh,
dé an, Vin ban QPPL ¢6 lién quan
Eié_n chire nang quan ly cua Chi cuc.

Tham muru diung, dap ing duge véu
cau nhiém vu cua lanh dao Chi cuc
giao

6. Kiém soat, kiém tra, thim dinh, (ky
nhay hodc ky phat hanh) cdc van ban
lién quan dén nhiém vu thudc chic
ning cua Phong

Kiém tra viin ban dé dam béo vén
ban ding vé thé thirc, néi dung
trirée khi trinh Lnh dao Chi cuc
phat hanh

7. Quan Iy Hanh chinh déi v&i céng
chire, 1ai san cia Phong

Déam bao cong chire trong Phong,
Hat QLD thue hién ding Noi quy,
Quy ché co quan

8. Phéi hop vai cac Phong, cde don vi
de trién khai cong viée ¢o lién quan

Viéc phéi hop dam bao hoin thanh |

nhiém vu durge giao

I1. Cong viée chuyén man

45-45%

Thuc hién cac cong viéc duge phin
cong theo quyét dinh cia Chi cuc
Thuy lgi va Phong, chéng thién tai (vé
| vigc ban hanh Quy dinh chirc nang,
| nhiém vu, quyén han cdc Phéng
chuyén mon, cdac hat qudn Iy dé, Ban

| vu nhu vi tri vi¢e lam cua cdc cong
' chire trong phong.

| - Phy triach tham muu gidp Chi cuc

quan Iy); tryc tiep lam mot sé nhiém |

- Theo d&i, huéng dén, kiém tra,
tong hop, quan ly dé khang xdy ra
sai s0t, khi tham muu cho lanh dao
Chi cuc.

- Cong viée thue hién dung tién do,
dam bao chat luong, duoc ngudi co

thim quyén, cdp c6 thim quyén

danh gia t6t








Trudng thue hién cong tac quan 1y vé

thuy lgi theo quy dinh cta Ludt Thuy
loi, phdp ludt co lién quan va phin
cong, phin cap ciia S& Néng nghiép
vi Phit trién nong thén, Uy ban nhan
din Thanh phd. Truc tiép phu trach:

+ Dy thao, trinh cap c6 thim quyén
ban hanh, 16 chire théng tin, tuyén
truyén, phd bién va thue hién cde vin
bin quy pham phéap ludt, quy hoach,
phuong an, chién hrge, chi thi, quyét
dinh, ké hoach, chuong trinh, dé én,
du én, quy trinh, dinh mirc kinh té -
k¥ thudt va cdc van ban chi dao,
hudng din vé chuyén nganh thay loi.
Tham muu trinh ban hanh cac vin
ban cd biét vé linh vure thiy loi.

+ Té chire thue hién cong tic diéu tra,
théng ké va quan Iy co sé dir liéu vé
linh vuc thay loi: trién khai thue hién
quy dinh vé phan cip quan 1y, khai
thac cong trinh thuy loi; tham mu,
trinh ¢dp c6 thim quyén ban hanh quy
trinh van hanh. phuong an bao dam
an todn cong trinh thay loi thude
pham vi quéan 1y nha nwée cta Thanh
phé theo quy dinh.

b Tham muu 16 chire kiém tra, téng
hop bao cdo danh gid hién trang cong
trinh thuy loi trude va sau 1a: xiy dung
phuong én phong Chéng ing, han;
huéng din, kiém tra viée thuc hién
phuong an. Tham muu 6 chic thuc
hién bao vé chit luwong nudc trong
cong trinh thuy loi. khai thic, sir dung
tong hop tiét kiém, an toan va hiéu qua
ngudn nude Hr céc cong trinh thuy loi:
giai quyét cic tranh chdp phat sinh
theo quy dinh cua phap luat.

- Tham gia Vin phong Ban chi huy
Phong chong thién tai va Tim kiém








ctru nan Théanh pho.

| I11. Cong tac khac 5-10%

Cong tac Pang, cong tac cong doan Tham gia diy du.

Tham quyén ra quyét dinh: C6 thim quyén ra quyét dinh theo sy phan cong hogc iy
quyven,

S6 can b thude quyén quin ly: Cap pho va can bd cong chire etia phong

' 'Thém quyén tai chinh: khong

Trinh d) chuyén mdn: Dai hoc tré 1én cde nganh: Thuy Loi; Xdy dung.

Kinh nghi¢m céng tae: 05 nam tré 1&n trude khi duoe bd nhiém vao vi tri nay.

| Ngach cing chire twong ing: Chuyén vién/Chuyén vién chinh

Yéu ciu niing hre Ning lye cht 15i:

- Nam dugc duéng 16i, chinh sich phap ludt cua Dang va Nha
nude; ndm chdc phuong hudng chi truong, chinh sich cia nganh
Nong nghiép va PTNT n6i chung va Chi cyc Thuy loi va Phéng,
chong thién 1ai noi riéng,

- Ning luc phéi hop hoat dong.

Ning lue quan ly: Nang luc & chire, thé hién;

- Khé ning véin dung kién thirc, kinh nghiém véo thuc té quan 1y;

- C6 néng lyuc ra quyét dinh quén 1y: thu thip théng tin, du béo,
' dy dodn, Xt Iy nhitng thong tin phirc tap thanh quyét dinh.

- Kién tri, chiu dugc dp luc cia céng viée;

- Nam duge nhimg vin dé co ban vé tam sinh 1y lao déng khoa
I hoc quan ly, 16 chirc lao dong khoa hoc, thdng tin quan 1y,

- C6 mo6i quan h¢ mat thiét véi moi nguai trong co quan va véi
cac co quan lién quan:

- Pao tao phat trién nhan vién.

Niing lue chuyén mén:

| - Nam chic cdc kién thire vé cdng tac chuyén mén thudce linh vue
phu trach.

- Biét phuong phip nghién clru, tong két va dé xuft, cai tién
nghiép vu quan ly.








- Biét 16 chire chi dao, huéng dan, kiém tra.
Yéu ciu k¥ niing [v] K¥nang quan Iy lanh dan_:-
Kha ning xir Iy tinh hubng
7 Kha nidng phén tich
‘ ] K¥ ning giao tiép
K§ nang phoi hop
Str dung ngoai ngfr
‘ K¥ ning soan thdo vin ban
[v] K¥ ning tin hge, may tinh
Khéc (48 nghi ghi 18)...c00 ctsiisreessscisenenns

Nhitng doi hoi dge thit cia vi tri cdng vide (néu co):

- Tam hiéu biét rong va siu (tong hop):

- C6 kha ning xdc dinh mue tiéu, dinh huéng, du dodn, vach ké hoach:
- Kha ning am hiéu tdm Iy v tdc dong tam ly 161 nguoi khac;

- Chiu duoc ap luc cong viée.

- C6 uy tin va khé nang lam hat nhén, trung tim doan két, kha ning huy dong va tap
hep cdn bd, duoce can b trong Phong.

Cac difu kién cin ¢ (ngoai niing luc ci nhin) dé hoan thanh 16t chng viée (vi du
yeu cdu vé ho tro, phéi hep...);

- Cén €0 sy hicu biét, chia sé tir Ban lanh dao Chi cuc, cdc Phong, cic Hat QLD thuéc
Chi cue.

Diéu kién lam vice
Cho lam vige: Phang lam viée bao dam dién tich theo quy dinh.

Trang thiét bi: Mdy tinh noi mang internet, may in, dién thoai, ban ghé lam viéc

;Tfm ngwdi thue hién VIVL: ; TEn ngudi quan Iy true ticp:

'Chir ky ' Chir ky

'Ngay Ngay
| |








Phu luc
BAN MO TA LUN(_- VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)
(Keém theo ng ét dinh s6: 3630 /OD-UBND ngay 0%/ 46 /2022
cua Uy ban nhan dén thanh pho Ha Nji)

Ma VTVL: LDQL 13/SNN-TL&PCTT

I'én VIVL: Hat trudng Nigdy bit diu thye hién:

bPon vi cong tac Chi cye Thuy loi va Phong, chbng thién tai Ha Noi

Quan ly truc ticp Lanh dao Chi cuc

Quiin 1y chire niing Chi cue Thity loi va Phong, chdng thién tai Ha Noi

Quan h¢ cong vige - Trong Hat QLB: Quan hé cap trén, cip dudi

- Vi cée co quan lién quan: Quan hé phdi hgp ngang
cap

Cong vi¢e lién quan - Lugt D& diéu; Luat phong chdng thién tai; Ludt xdy
dung; Ludt Can by Cong chire; Ludt Vién chuc Luét
ban hanh vin ban, Ludt Ké todn, Ludt XLVPHC, cic
nghi dinh, théng tu hudéng dan ludt,

- Cong viée chuyén mén, chic vy kiém nhiém duong
nhién trong Dang, Céng doan. (Néu cd)

Muc ti¢u vi tri cong vice:

- Can cir chi dao cua Lanh dao chi cuc va cde viin ban cia co quan cap trén Tham
' muu gitp Chi cuc truong diéu hanh cic cong viéce cia Hat Quan ly dé.

- Chi dao, phin cbng céng vi¢e, hudng din, theo doi, don dic, kiém tra, danh gid
cong chiie, vién chirc ngudi lao ddng ctia Hat quan 1y dé.

II - Tao méi quan hé¢ phoi hop tot véi cac don vi, co quan ¢6 lién quan.

| Cic nhiém vu chinh TYIrONE | piay chi ddnh gia hoan thanh
thol gian
(%) cong vige
1. Cong viée quan ly, diéu hanh 50-60% _l
l Xdy ding ké hoach hoat dong cua Eiém b‘jﬁ cl:lma I?QG’ diing yéu cu
Hat theo tuan, thang, quy, nam. CORE VigC cuge glao
Chi dao phin cong, hudng din, Cbé van ban phan céng cbng tic
lheo ddéi, d6n doc. kiém tra to chire trong Hat QLD: diy du o rang
thuc hién nhiém vu chung cia Hat khéng chong chép, ding vi tri lim r








QLD

viéc dd dugc phé duyét

X ly vin ban di dén cia phong
kip thoi, ding doi tugng.

3. Chu tri cdc cude hop cua Hat quan
ly dé.

To6 chirc hop giao ban dinh ky,
danh g4 duoc cong viée d3 lam
dugce, nhitng viée chua lam duoc,
tim nguyén nhén va bién phép xur
ly, xéce dinh cong viée t]ép tuc cén
lam va phuong an thue hién,

4. Danh gia viéc thue hién cong vige
cua cong chuc cia Hat quan Iy dé;

Dédnh gia mirc do hoan thanh cong
viéc cua cdc cong chire trong phong
khach quan, cong bang chinh xdc.

5. Bdo cdo, dé xufit voi lanh dao Chi
cuc vé trién khai thue hién nhiém vy
chuyén mén cia phong; chu tri hodc

dé an, Van ban QPPL c6 lién quan
dén chire ning quan 1y cta Chi cuc,

tham gia xday dung cac chuong trinh, |

Tham muu ding, ddp Gng dugc yéu
cau nhiém vu cua lanh dao Chi cuc
giao

6. Kiém sodt, kiém tra, thim dinh, ky
' phat hanh cdc van ban lién quan dén

' nhiém vu thugc chitc nang cia Hat |

quan ly dé

Ki¢m tra viin bén dé dam bao vin
ban ding v& the théc, ndi dung
trude khi Hat quén Iy dé phét hanh

7. Quan ly Hanh chinh dbi véi cOng
chire, tai san cua Hat quan Iy dé

BDim bdo cong chire trong Hat quéan
ly dé thuc hién ding N&i quy, Quy
ché co quan

8. Phéi hop v6i cac Phong, cdc don vi
¢6 lién quan dé trién khai cong viée
¢o lién quan

Viéc phoi hop dam bao hoan thanh
nhiém vu dugc giao

I Cong vige chuyén mén
|

I 30-40%








" Thue hién cic cdng viée duge phin
cOng theo quyét dinh cta Chi cuc
| Thiy lgi va Phong, chéng thién tai HA
NOI va theo Luft Dé diéu; tryre tiép
lam mot sé nhiém vy nhu vi tri viée
lam cia Kiém soat vién dé dicu trong
Hat quan ly dé:

- Theo doi, hudng dan, kiém tra,
tong hop, quan 1y dé khong xay ra
sai sot, khi tham muru cho lanh dao |
Chi cuc.

- Cong viée thue hién ding tién do,
dam bao Lh"iT. lrong, duge ngudi ¢o
tham c;uycn cdp ¢6 thim quyén
- Tham gia Ban chi huy danh gia 16t
PCTT&TKCN tai quan, huyén;

- Truc tiép huén luyén ky thudt cho
ciac lue luong h dé va hudng dan xur
Iy céc su ¢o phire 1ap;

- Phan tich, dénh gia hién trang dé,
ke, cong, dong chay, bo song, xac
| dinh nguy en nhdn dé xudt phuong an
VA truc m.p t6 chire thuc hign xur Iy
cde sir ¢o;

I |
- Xay dung Phuong an kv thuit bio |

vE tuyén dé duge giao quan 1y,

e Xdy dung ké hoach tu bd dé diéu,
| thiy loi hang nam...

‘- Thue hién moét s6 nhiém vu khdc
lién quan dén chie ning nhiém wvu
¢cua minh.

II. Cong tac khac L 5-10%

' Cong téc Dang. cong tac cong doan Tham gia day du.

I!:am quyén ra quyét dinh: Co thim quyén ra quyét dinh theo sir phin ¢ong hodc uy
quy én. :

S6 can bd thuée quyén quan Iv: Cdp pho vi cdng chire, vién chire, LBHD Hat quin ly ‘
dé

| 'l'h:'im quyén tai chinh: khong |

Trinh dd chuyén mon: Dai hoc tro 1én cac nganh/chuyén nganh: Thuy Lei: Xay dung; ‘
| Dia chat.

Kinh nghiém cdng tiac: 05 nam trd 1én trude khi dwoe b nhiém vao Vi tri nay. ’
| .

| Ngach cong chive twong ing: Ki¢m sodt vién dé diéuKiém sodt vién chinh dé diéu








Yéu cau ning luc

Niing hre cot 16i: i
- Nam duge dudng 161, chinh sich phap ludt cha Dang va Nha
nude; nam chac phuong huéng chi truong, chinh séch ctia nganh |
Nong nghiép va PTNT noi chung va Chi cuc Phong, chong thién
tai Ha Noi noi riéng;

- Nang luc phéi hgp hoat ddng.

Niing lwe quén 1y: Nang lwe t6 chire, thé hién:
- Kha nang vén dung kién thirc, kinh nghiém véo thye té quan ly;

- Co nang lyc ra quyét dinh quan I§: thu thip théng tin, dy bao, dy
dodn, x1t Iy nhimg théng tin phire tap thanh quyét dinh.

- Kién tri, chiu dugc dp lue clia cdng viéc;
- Niim duge nhiing viin dé co ban vé tdm sinh ly lao

- C6 moi quan hé mét thict voi moi ngudi trong co quan va voi céc
co quan lién quan;

- Dao tao phat trién nhén vién,

Niang lye chuy¢n maén:
- Nam chic cac kién thirc vé cdng téc chuyén mén thude linh vue
dé dicu va phong, chong thién tai.

- Biét phuong phap nghién ciru, téng két va dé xudt, cai tién
nghiép vu guan 1y,

- Biét td chirc chi dao, huéng dén, kiém tra

Yéu ciu k¥ niing

K¥ nang quan ly lanh dao
Khi ning xir Iy tinh huéng

Kha nidng phén tich

=

K¥ nang giao tiép

<]

K¢ ning phéi hop

<l

Str dung ngoai ngtr

]

K#¥ néng soan thao vin ban

[

K¥ ning tin hoe, méy tinh

Khéc (¢& nghi ghi 18).....oovimsinsiniiessiiins

[<]
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| Nhirng doi hoi dic thi ciia vi tri cdng viée (néu cd):
- Tam hiéu biét rong vi siu (téng hop);
- C6 kha néng xic dinh mue tiéu, dinh hudng, du dodn, vach ké hoach;
- Kha ndng am hicu tam ly va tac dong tdm ly t&i ngudi khac;
- Chiu dugre dp e céng viéc.
- C6 uy tin va kha ning lam hat nhén, trung tim doan két, kha ning huy déng va tip hop
| ¢an b, dugc cén bo trong Hat QLD tin nhiém
|

Cic ﬁ:cu Kién cin ¢6 (ngoai ning lyc cd nhin) dé hoan thanh tét cong viéce (vi du
yeu cau vé ho tro, phm hop...): |
- Can c6 sur hidu biét, chia sé tir Ban lanh dao Chi cyc, cdc Phong, cac Hat QLD thuge |
Chi cue.

Diéu kifn lam vige
Chd lam viéc: Phong lam viéc bao dam dién tich theo quy dinh.
- Trang thiér bi:May tinh noi mang internet, mdy in, dién thogi, bén gfré' lam viéc

[

Tén nguoi thwe hién VTVL: 'Tén ngudi quan Iy trye tiép:

Chir ky Chir ky








Phu luc
BAN MO TA CUNG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM
(Kem theo szyer dinh s6: 3680 /QD-UBND ngey OF /46 /2022
ctia Uy ban nhan ddn thénh phé Ha Néi)

VPHC céc nghi dinh, thong tu hudng din ludt.

‘ nhién trong Dang, Cong doan. (Néu cé)

chite, Ludt ban hanh vin ban, Luft Ké todn, Ludt XL

- Cong vi¢e chuyén mon, chire vy kiém nhiém duong

Ma VTVL: LPQL 12/SNN-TL&PCTT
| Tén VI'VL: Pho Trudng phong

Hanh chinh — Tong hep Ngay bit dau thue hién:
Pon vi cing tic | Chi cuc Thay lgi va Phong, chéng thién tai Ha Néi ]
Quin ly true ticp Trudng phong Hanh chinh — Tong hop |
Quin 1y chire niing Chi cuc Thity loi va Phong, chéng thién tai Ha Noi
Quan hé cong vite - Trong chi cue: Quan hé ¢ép wrén, cdp dudi

- Vi céc co quan lién quan: Quan hé phdi hop ngang cip
Cong viée lién quan - Ludt beé diéu; Ludt phong chong thién tai; Ludt Thuy

lgi, Ludt Xay dung; Ludt Can b céng chire; Ludt Vién

Muec tiéu vi tri coHng viée:

Cén ctr chi dgo cia Lanh dao Chi cuc, sir phin edng cia Trudémg phong tham muru thuce

hi¢n cong tac theo chirc ning nhiém vu cua Phong:

- Thye hién mot sO nhiém vu nhu ¢dng chire cila phong.

cong tac hanh chinh; thuc hién cong tac ké todn, tai vu.

- Tao mdi quan hé phdi hop t6t véi cac Phong, cac Hat Quén ly dé.

- Tao mdi quan hé phoi hop 1ot véi cae don vi, co quan ¢o lién quan,

- Chi dao, phan cong cong viéc. hudng din, theo dai, don déc kiém tra mang cong
viée duge giao chi dao, phu trach: Quéan ly thure hi¢n cong téc td chirc bé may, cén bd,

Ty trong ! Tiéu chi dianh gia hoan
Cac nhiém vu chinh " thoi gian | thanh
(%) cong vie
L. Cong viéc quan 1y, didu hanh 25-30%

|

| Thye hién viée tham gia, gop v, chinh sira |
cac van ban duoc giao soan thao,

Pam bao van ban phét hanh
diing thori gian va chat lugng

Hop. viét nhan xét, dinh gid cho can bd Dam bao chinh xac
cong chire, lao déng hop dong cua don vi








T6 chire hop, trién khai cdc cong viée
duge giao tham muu, hudng dan can b
hoan thanh céc cdng viée duge giao

Cong viéc cua phong duge
trién khai ding thdi han,
khéng bo sét cong viée duge
giao

II. Cong viée chuyén min

65-70%

1. Cong tiac chuyén mdn chinh

- Thue hién cac cong viéc do Truong
phong giao theo doi, phu trach: mang

cong tac Hanh chinh, t& chirc; cong tdc |

K& toan.

- True tiép lam mdt s6 nhiém vy nhu vi tri
viéc lam cua cac cong chirc trong Phong;:

+ Thuong true HOi dong thi dua khen
thudng:

£ Thuong true Hoi déng x€t ndng luong

+ Phu trach by phian mdt cua, Vin thu,
luu trir

+ Thue hién mét s6 cong viée cia Ké toan.

Tham muu xdy dung ké hoach luin
L]'lll}"'.?.‘I'} diéu dong, chuyén dbi vi tri
cong tac: ké hoach boi dudng cong chire,
vién chirc, ké hoach sir dung bién ché, ké
hoach tuyén dung,

+ Va mot sb cong viée khac khi Trudng
phf}ng, Lianh dao Chi cuc giau.

- Trién khai, huong din,
kiém tra, tong hop, quan ly
dé khong xay ra sai sot, khi
tham muu cho Trudng
phong, lanh dao Chi cuc.

- Cong vige thyc hi¢n ding
tién do, dam bao chit lrgng,
duoc Truéng phong, Chi cyc
truémg danh gia tot.

2 Cung vie chuyén mon duge giao
phm hop

Phoi hop gitra phong, cic Hat thude Chi
cue. voi cde don vi lién quan trong viée
hoan thanh nhiém vy quin I¢ dé dicu.
| thuy loi, phdng chéng thién tai.

1. Cong tac khac

5-10%

Cong tidc Ddng, cong tac cong doan;
cong tic dang ...

Tham gia diy du.

Thim quyén ra quyét dinh: Khong

Sé ean b thuje quyén quin ly: Cén b trong Phong.








Thim quyén tai chinh: khong

| Trinh dd chuyf:n?nﬁn: Pai hoc trdr 18n cde nganh: Thay Loi; Xay dung; Tai chinh, Klﬂ
toan; Ludt: Hanh chinh.

Kinh nghiém c¢bng tie: 03 nim

Ngach cdng chire twong irng: Chuyén vién

Yéu ciu niing lyc

| - Néng lue phéi hop hoat déng,

Ning hre cit 19i:

- Niam duge dudmg | &i, chinh sach phédp luat cua Pang va Nha
nde; nam chic phumu: huodng chu truong, chinh sach ctia nganh
Néng nghi¢p va PTNT néi chung va Chi cuc Thily loi va Phong,
chéng thién tai Ha Noi noi riéng;

Ning lyc quan Iy: Ning lre (6 chire, thé hién;

- Kha nang vin dung kién thie, kinh nghiém vao thuc 1& quan lv;
- C6 niing lue ra quyét dinh quan ly: thu thiap thong tin, du bédo,
du dodn, xir Iy nhirng théng tin phite tap thanh quyét dinh.

- Kién tri, chju duoe dp lue clia cong viée:

- Nam duge nhimg van dé co ban vé tim sinh 1y lao dong khoa

hoc quan 1y, t6 chire khoa hoe quén ly, to chire lao dong khoa
hoc. thdng tin quan Iy,

- Co moi quan hé mdt thiCt véi moi ngudi trong co quan va voi
cie co quan lién quan;

- Dao tao phat trién nhdn vién.

Ning lue chuyén mon:

- Nam chic cdc kién thire vé .cong tac chuyén mén thuge linh vuc |
Té chire, Hanh chinh, dé dicu, thuy loi: phong, chong thién tai,
Umnh tra, phép ché,

- Biét phuong phép nghién ciw, tong két va dé xuat, cai tién |
nghiép vu quan ly. '

- Biét 10 chire chi dao, hudng dan, kiém tra.

Yéu ciu kj niing

K¥ ning quan ly lanh dao

[

Kha néng xtr ly tinh huong

(<]

Kha néng phén tich

[<]

K§ ndng giao tiép

<]

K¥ nang phdi hop

[<]

Sur dung ngoai ngir

<








™
[w]

K¥ niing soan thdo vin ban
K¥ ning tin hoc, may tinh
Khéc (A& nghi ghi 18).....coviiviiveviniviinins

Nhirng doi hoi dic thi cha vi tri edng viée (néu cd):

- Tam hiéu biét rong via siu (téng hop);

- C0 kha ndng xac dinh muyc tiéu, dinh hudng, du doan, vach ké hoach;

- Kha niing am hiéu tdm Iy va tic dong tAm Iy t&i ngudi khic;

- Chiu dwugc ap lure cong viéc.

Cic diéun ki¢n cin ¢6 (ngoai ning lue ca nhan) dé hoan thanh tot cong vice (vi du

Véu eau vé ho tro, phoi hop..

"

Can co sur chia sé tir Ban linh dao Chi cuc va sur phoi hop gifta cac phong chuyén mon

vol cac Hat quan 1y dé.

Dicu kién lam viéc

| Ché lam viée: Phong lam viée bao dam dién tich theo quy dinh.

Trang th iét bi: May tinh ndi mang internet, mdy in, dién thoai, ban ghé' lam viée

"Tén nguwoi thye hién VIVL:

Tén ngwoi quan 1y true ﬁép:

Chir ky

| [Chirky

Ngay

Ngay








‘ Phu lue
BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM
(Kem theo Quyét dinh sa: 3630 /QD-UBND ngay 64 /40 /2022
cuia Uy ban nhan dan thanh phé He Noi)

Ma VTVL: LBQL 12/SNN-TL&PCTT
Tén VIVL: Pho Truong phong

Thanh tra - Phap ché Negiy bit diu thie hién:

‘ Bon vi cong tic Chi cuc lhm lm va Phong, chong thién tai Ha Noi
Quan Iy trire tiép Trudng phong
Quin ly chire niing ' Chi cuc Thuy lgi va Phong, chéng thién tai Ha Noi
Quan hé cong vice - Trong chi cyc: Quan hé cip trén, cip dudi

- Vi cdc co quan lién quan: Quan hé phdi hop ngang cip

Cong viée lién quan - Ludt Pé diéu; Luit phong chéng thién tai; Luat Thuy loi,
Ludt xdy dung; Ludt can bd cong chire; Luft cidn bd vién
chire, Ludt ban hanh van ban, Ludt Xu ly VPHC; cic nghi
dinh, thong tw hudng dan ludt.

| " s n - ’ fa . ' a
- Céng viée chuyén mon, chire vu kiém nhiém duong nhién
| trong Déang. Cong doan (Néu co).

' Mue tiéu vi tri cdng viée:

Cian cir chi dao cua Lanh dao Chi cuc, sy phan cong cua Truong phong tham muu thuce |
hi¢n cong tac theo chire nang nhiém vu cua Phong:

- Thue hién mot s6 nhiém vu nhu cong chuc cua phong.

- Chi dao, phan cong cong vige, hudng dan, theo ddi, don doe. kiém tra mang coéng viéce
dugce giao chi dao, phu trach.

- Tao mdi quan hé phoi hop 16t véi cde Phong, cac Hat Quan Iy dé
- Tao mdi quan hé phdi hop 16t véi cde don vi, co quan ¢6 lién quan.

- Thye hién cOng tic tiép nhén, tham muu hodn thién ho so xir phat vi pham hanh chinh
vé linh vuc thiy loi va dé didu. .

- Thuc hién cdng tic ucp cong dan, huéng dan phap luat vé tiép cong dan, gidi quyét don |
thu. kién nghi phan dnh, khiéu nai, t6 cdo thude pham vi, dIEt ban quan ly. -

Ty trong
Cédc nhi¢m vu chinh thoi gian | Ti¢u chi dinh gid hoan thanh
(%) cong viéc

I. Cong vice quin Iy, di¢u hanh 25-30% |








Thuc hién viéc tham gia, gop ¥, chinh
stra cice viin ban duoc giao soan thdo.

Pam bao vin ban phat hanh
dung thoi gian va chit lugng

Hop, viét nhan xét, danh gia cho cdn bd
cong chire, lao dong hop dong cia don vi

Pam béo chinh xéc

T6 chire hop. trién khai céc cong viéc
duge giao tham muu, huéng dan cédn b
hoan thanh céc cong viée duoc giao

Cong viée cua phong duge trién
Ihai dang thoi han, khéng bo sot
cOng viéc duge giao

1. Cong viée chuyén mon

05-70

| 1. Cong tac chuyén mén chinh

- Thuc hién céc cong viée do Trudng
phong giao theo doi, thirc hién.

- True tiép 1am mot s6 nhiém vu nhu vi tri
viée lam cua céc cong chire trong Phong.

- Tham muu tiép nhén, hoan thién hé so
xur phat vi pham hanh chinh vé linh vuce
thiy lg, d& diéu va phong, chéng thién
tai trén dja ban duoc phan cong quén ly.

- Tham muu, hucng dan phip ludt ve
tiép cong din; gidi quyét khiéu nai; td
cao: ban hanh vin ban quy pham phép
ludt; phong chéng tham nhiing.

- Tham gia cong tic tiép cong dan, giai
quy cl don thur, kién nghj phan énh, khiéu
nai, 16 cdo thudc pham vi dia ban quan ly.

sir phdn cong cua Trudng phong; to chirc
tap hudn nghiép vu cho céng chire durge
giao nhiém vu lam céng tac thanh tra
chuyén nganh cta Chi cuc,

- Phéi hop Phong Hanh chinh - Tong hop
xdy dung ké hoach kiém tra cdng vu
hang nam ciia Chi cuc.

- PhGl hop voi Phong Quan Iy phon,
chono thién ta1. Phong Quan ly deé diéu
o chire théng tin, truyCn thong, tuyén
truyén, phd bién, gido duc phdp ludt vé
thiy loi, dé diéu va phong. chéng thién
tai rén ﬂ]ﬂ ban Théanh phd.

- Phoi hop viéi cde don vi lién quan theo |

2 Long vite chuyén mon duge giao
| phoi hop








' héi hop giira don vi thude Chi cuc, voi
cac don vi lién guan trong viée hoan
thanh nhiém vu quan 1y dé diéu. thuy loi,
phong chdng thién tai.

[11. Cong tic khac

5-10%

| Cong tac Pang, cong tic cong doan ... Tham gia diy du.

| 'l'!aﬁm quyin ra quyé‘l dinh: Khong
S0 cian bd thude quyen quéin ly: Can bd trong Phong.

Théiam quyén tai chinh: Khéng

| Hanh chinh.

Trinh dj chuyén mén: (6t nghiép Pai hoe tré 1én céc nganh Thiy Loi: Xdy dung: Ludt:

Kinh nghiém c¢ong tac: 03 nim

Negach cong chire twong irng: Chuyén vién

Y¢u cau nang lyc

Ning lue it 15i: |
- Nam duoe dudng 161, chinh sdch phdp luft ctia Dang va Nha |
nuoc: nim chic phuong hudng chi truong, chinh séch cia nganh
Nong nghiép va PTNT néi chung va Chi cue Thuy loi va Phong,
chong thién tai Ha Noi noi riéng;

- Ning lye phdi hop hoat dong,

Ning lye quéin 1¥: Ning luc 16 chirc, thé hién: .
- Kha niing vén dung kién thire, kinh nghiém vao thue € quén ly;

- Cé nang luc ra qu;-'él dinh quan Iv: thu thip théng tin, du béo, du
doéan. xur Iy nhitng théng tin phire tap thanh quyét dinh.

- Kién tri. chiu durge ap luc ciia cong viéc; |
- Nim dugc nhimg van dé co ban v¢ tim sinh 1y lao dong khoa
hoc quan 1y, to chire khoa hoc quan I, 16 chire lao déng khoa hoc,
thong tin quan 1y,

- Co mdi quan hé mat thiét véi moi nguoi trong co quan va voi cie |
co quan lién quan;

- Dio tao phat trién nhin vién.

Niang lye chuyén mon:

- Nim chac cic kién thire vé cbng tdc chuyén mén thudc linh vuc
16 chirc, Hanh chinh. dé diéu. thuay loi, phong chong thién tai,
thanh tra, phap che.

| - Biét phwong phap nghién ciru, tong két va dé xuat. cai tién |








nghiép vu quan 1y.
- Biét 16 chire chi dao, huéng dén, kiém tra.

I S
Yéu cau ki niang K¥ niing quan ly lanh dao

&

Kha nang xit 1y tinh huéng

]

Kha néng phén tich

&

K§ nang giao tiép

<

K¥ ning phdi hop

&

Str dung ngoai ngi

&

K¥ ndng soan thao vin ban

[

K¥ nang tin hoc, mdy tinh

(<]

Khic (A& nghi ghi 18).. .veeesissmmmsioriiosimins

Nhirng doi hoi diic th ciia vi tri cong viée (néu cé):

- Tém hiéu biét rong va siu (tong hop):

- C6 kha nang xéc dinh muc tiéu, dinh hudng, du doan, vach ké hoach:
- Kha nang am hiéu tam ly va tac dong tam 1y t6i ngudi khic;

- Chiu duge dp lue cong vige.

Cic diéu kién cfin c6 (ngodi ning lyc ¢4 nhan) dé hoan thanh tét cong viée (vi du
véu cqu vé ho tre, phoi hop...):

' Cén cd su chia sé tir Ban lanh dao Chi cuc va su phdi hop giira céc phong chuyén mén
v cac Hat quan 1y dé.

' Diéu kién lam viéc
Chd lam viée:Phong lam viée bao dam dién tich theo quy dinh.

Trang thiét bi:Mdy tinh néi mang internet, mdy in, dién thogi, ban ghé lam viée.

Tén nguoi thwe hién VIVL: 'Tén ngudi quén 1y trwe tiép:

Chir ky Chir ky

Neiy Ngay








.. B Phu luc
BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM
(Kém theo Quyét dinh s6. 3630 /QD-UBND ngay 04 /40/2022
ctia Uy ban nhdn dan thanh phé FHa Ngi)

Ma VTVL: LPQL 12/SNN-TL&PCTT
Tén VIVL: Pho Truwdng phong

Quin ly phong, chéng thién tai Ngay bat dau thyc hién:

Don vi cong tic Chi cuc Thuy loi va Phong, chdng thién tai Ha Noi
Quin Iy tryec tiép Truéng phong -
Quiin ly chae niing Chi ;lc_T}:ﬂ;' lgi v Phong, chéng thién tai Ha Noi
Quan h¢ cong vice - Trong chi cuc: Quan hé cap trén, cip dudi

- Vi cde co quan lién quan: Quan hé phdi hgp ngang cap

Cang viée lién quan - Luat bé diéu; Ludt phong chong thién tai; Ludt Thay
loi, Ludt xdy dung: Luit can bo cong chure; Luft cédn bd
vién chire, Ludt ban hanh van ban, Luit Ké todn, Ludt
XL VPHC cée nghi dinh, théng tu huéng dan luit.

- Cdng viéc chuyén mén, chirc vu kiém nhiém duong
nhién trong Bang, Céng doan (néu ca).

Mue tiéu vi tri cOng vice:

Can cir chi dao cua Lanh dao Chi cue, phan cong cua Truang phong, Phé Trudng phong
phong Quan 1y phong, chdng thién tai chi tri, phéi hop tham muu thuc hién cac nhiém
vu chuyén mon theo mang cong viée, dia ban duge phén cbéng thudce Iinh vuc quan ly
nha nudc vé phong, chong thién tai:

- Thye higén cac nhiém vu nhu chuyén vién cia Phong.

- Chi dao, phan cong céng vige, hudng dan, theo doi, dén doc, kiém tra mang cong vige
duoc giao chi dao, phu trach, |

‘ - Tao méi quan hé phdi hop tét véi cac Phong, cac Hat Quan Iy dé.

- Tao moi quan hé phoi hop 10t vai cac don vi, co quan ¢ lién quan.

Ty trong Tiéu chi danh gia

Cic nhiém vy chinh 3 : i ‘e
| thoi gian (%) hoan thanhedng viée

‘ I. Céng viéc quan Iy, diéu hanh L 25-30%

o —— . - PPN . | ong vi ) g |
I'0 trién khai chi dao. hudng dan, dén doc céac Cong viée clia phong |_








2

chuyén vién hoan thanh cdc cong viée dugce

giao phu trich chi dao, huéng din

duoc trién khai ding
thoi han, khing bo sét

cong viéc duoc giao

II. Cong vice chuyén mon

65-70%

1. Cong tic chuyén mén chinh (trye tiép lam
mot s6 nhiém vu nhu vi tri viée lam cia cic
chuyén vién trong Phong)

Tham muu dy thao, trinh cdp c6 thim quyén
ban hanh cac vén ban quy pham phap ludt,
quy hoach, phwong an, chién luoc, chi thi,
quyét dinh, ké hoach, chuong trinh, dé én, du
an, tidu chudn, quy chudn k§ thudt, quy trinh,
quy pham, dinh mir¢ kinh té-k¥ thudt va cdc
van ban ca biét, chuyén nganh vé linh vye
phong, chéng thién tai: phuong an tng phé
thién tai cap Thanh phd; bién phap huy dong
ngudn lye, vit tu, phuong tién dé ho dé,
phong, chong thién tai; bién phap khac phuc
hdu qua thién tai; ctu trg khdn cip; hd tro
trung han, dai han;

Pam bao quy trinh |

cong tic, ddp Ung
theo ding ké hoach,
tién d6 va chit luong
cOng vige

Tham muu té chie thuc hién; hudng din,
kiém tra thuc hién cdc vdn ban quy pham
phip ludt, quy hoach, phwong édn, chién lurgc,
chi thi, quyét dinh, ké hoach, chuong trinh, dé
én, du an, tiéu chuan, quy chuin ky thudt, quy
trinh, quy pham, dinh mdc kinh t6-k¥ thudt,
chinh sach, phap ludt vé linh vuc phong,
chong thién tai;

bam bdo
cong tdc, dap ung
theo ding ké hoach,
tién do va chat lugng
cong viée

quy trinh

Phéi hop véi cac phong chuyén mén, chufn bi
noi dung, 16 chire thong tin, truyén thong,
tuyén truyén, phcr bién, gido duc phap luat ve
dé diéu va _phong, chéng thién tai trén dia ban
Thanh phé: té chire va tham gia tép huan,
huan luvén, dién dp ky ning phong, chéng

thién tai: bdi dutng chuyén mon, nghiép vu |

cho cin bd lam cong tac thuy lgi, phong,

chdng thién tai

Pam bao quy trinh
cong tac, dap img
theo ding ké hoach,
tién do va chét leong
cong viéc

Tham muu huéng din, kiém tra viéc thue hién
quy dinh cua phép ludt vé ngufﬁn nhin lye, vt
tu, phuong tién, trang thiét bi. nhu yéu phim,
nguon lue cho phong, chong thién tai; quan
trfic, huéng din, kiém tra, gidm sét cic hoat
déng lién quan dén céng trinh va céc bién
phdp phong, chcmg thién tai, viéc thuc hién
| cac quy dinh vé phong, chéng thién tai trén

Pam bao
cong tac, ddp Ung
theo dung ké hoach,
tién do va chat luong
cong viée

quy ftrinh |








Ll

' dia ban Thanh phé. Huéng din, kiém tra,
giam sat xdy dung, phE duyét va trién khai
thue hign cac phuong an, bién phip phong,
chéing, (mg phé, khic phue hau qua do bio,
la, han han, (ng ngdp, 6 nhifm ngw.}n nude

trinh thuy loi. phong, chong thién tai thude
pham vi quan ly

giy ra va cac phuong dn xir ly su cod cdng |

Tham muu kiém tra, gidm sit viéc tudn tho
cic quy dinh vé phong, chong thién tai trong

thién tai, cong trinh két hop phong, chéng
thién tai; [ong ghép ndi dung phong, Lhm)g
thién tai vao quy hoach, ké hoach phat trién
nganh, kinh té - xa hoi va biao dam yéu cdu
phong, chéng thién tai dbi véi viée diu tr xay
dung méi hodic ning cip khu do thi. diém dan
cu nong thon va cong trinh ha ting ky thudt

xdy dung vi bao vé cong trinh phong, ching |

Pam bao
cong tac,
theo ding
tién do va
cong vige

quy trinh
dap Umng
ké hoach,
chét lugng

Phéi hop tham muu thyc hién chirc niing,
nhiém vu, qmm han cua Co quan quan ly
Quy¥ Phong, chéng thién tai thanh phd Ha Nai

bam béo
cong tac,
theo dung
tien do v
cong viée

quy trinh
dap Ung
ké hoach,
chélluqng

Tham muu thue hién m6t sd nhiém yu, quyén

han clia chi dau tu (xdy dung néng cip, duy |

tu, stra chita. tu bo cong trinh phong, chéng
thién tai); va cac du an. dé an. quy hoach,
churong trinh, nhiém vu diéu tra co ban trong
| linh vire phong. chéng thién tai khi duoc giao

bam bao
cong tac,
theo ding
ticn dg va
cOng viée

quy trinh
dap 1Ung
ké hoach.
chit luong

Thue hién cac nhiém vu khac ¢6 lién quan dén

¢ong tic phong. chong thién tai

| Bam bao
| cong tic,
| theo ding
tién do va
chng viée

quy trinh

dap (mg
ké hoach,
chat luong |

2. Cong vice chuyén mon dwge giao phoi
Imp

Phdi hop gita don vi thude Chi cuc. véi céc
don vi lién quan trong viée hoan thanh nhiém
vi quan Iy nha nuéce linh vue phong chong
thién tai.

' Dam bao

|
phoi th‘

nhip nhang, hiéu qua

| II1. Cﬁng tac kKhac

5-10%

[
- Cong tac Dang, cong tac ¢ong doan; cong tic |

| dang ..

|
[
|
' Tham gia diy du. ‘








Tham quyén ra quyét dinh: Khong

S6 can bd thude quyén quéin Iy: Can b trong Phong.

Thiam quyén tai chinh: khong

Trinh d§ chuyén mén: Dai hoc trd 1én cdc nganh: Thiy Loi; Xay dung: Ludt.

Kinh nghiém cing tdc: 03 ndm

Ngach cong chire twong ung: Chuyén vién

Y¢u ciu ning lue

Ning hre edt 16i:

- Ném duge dudng 18, chinh sdch phdp ludt cia Pang va Nha
nudre; nim chic phirong hudng chii truong, chinh sach ciia nganh
Néng nghiép va PTNT néi chung va Chi cue Thuy lgi va Phong,
chéng thién tai Ha Néi n6i riéng;

- Ning lyc phm hop hoat dong.

Ning lue quin ly: Nang hue t6 chire, thé hién:
- Khi niing van dung kién thiec, kinh nghiém vao thue té quan ly:

- C6 néng luc ra quyét dinh quan ly: thu thdp théng tin, du bdo,
dy dodn, xir Iy nhitng théng tin phirc tap thanh quyét dinh.

- Kién tri, chiu dugce dp luc clia cong viée;

- Ném duoc nhing van dé co ban vé tdm sinh ly lao dong khoa
hoe quan ly, 16 chic khoa hoe quan 1y, td chire lao ddng khoa
hoe. théng tin quan ly.
- C6 mbi quan hé mat thiét véi moi nguoi trong co quan va véi
¢dc co quan lién quan;

- Déo tao phit trién nhéan vién,

Niing lgc chuyén mon:

- Nam chic cac kién thirc vé cong tac chuyén mon thudce Iinh vuc
Té chire, Hanh chinh, dé didu, thiy loi; phong, chéng thién tai,

' thanh tra, phép ché.

- Biét phuong phap nghién ci, tong két va dé xudt, cai tién
nghié¢p vu quén lv.

- Biét t6 chire chi dao, hudng din, kiém tra.

| Yéu ciu ky ning

K¥ ning quan Iy lanh dao
Kha ning xt ly tinh huéng

Kha nang phén tich








1B K¥ ning giao tiép
v KV ning phdi hop
Str dung ngoai ngir
K7 néng soan thao vin ban
Ky ndng tin hoc, may tinh

| Khac (dé nghi ghi r3)............

Nhirng doi hoi diic thii eia vi tri cdng viée (néu ¢d):

- Tédm hiéu biét rong va siu (tdng hop);

- C6 kha nang xac dinh muc tiéu, dinh huéne, du dodn, vach ké hoach;
- Kha nang am hiéu tdm |y va tac déng tam 1y t6i ngudi khac;

- Chiu duoc ap luc cong viée.

Cic diéu kién cin c6 (ngoai ning luc ci nhiin) dé hoan thanh tbt cong viée (vf du
Vvéu cau vé ho tre, phii hop...):

| Can c6 su chia sé tir Ban lanh dao Chi cuc va su phdi hop gitta cdc phong chuyén mén
vol cac Hat quan 1y dé.

' Picu kién lam viée
| Ché lam vigc:Phong lam viéc bao dam dién tich theo quy dinh.

| Trang thiét bi:May tinh néi mang internet, may in, dién thoai, ban ghé lam viéc

Tén ngudi thye hién VI'VL: Tén ngwoi quin Iy true tiép:

Chir ky Chir ky

Ngay | |Ngay
| |








Phu Iue
BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM
(Kém theo Guyer L?'mhsa 3630 /OD-UBND ngay 04/ 40 /2022
cuia Uy ban nhan dan thanh pho Hea N6i)

| Ma VIVL: LDQL 12/SNN-TL&PCTT

'Tén VTVL: Phé Truéng phong

Quan ly dé dicu Ngay bit ddu thyce hién:
|

Don vj cong tac Chi cuc Thy loi va Phong, chéng thién tai Ha Nai
| — .
| Quiin Iy trye ticp | Trudng phong Quan ly dé diéu
| Quén ly chirc niing ' Chi cue Thuy lgi va Phong, chéng thién tai Ha Noi

i A~ - [ ks ¥
‘ Quan hé cong vie - Trong chi cuc: Quan hé cap trén, cap duéi

- Vi ede co quan lién quan: Quan hé phdi hop ngang cz‘ip

 Congvife lién quan | _ [ ya pe didu; Ludt phong chéng thién tai; Luat Thay loi.

| Ludt xdy dung: Ludt Can bd cong chire; Ludt Vién chirc, |

' Ludt ban hanh viin ban, Luat Ké todan, Luédt XL VPHC cac
nghi dinh. théng tu hudng dan luit...

- Cong viée chuyén mon, chirc vu kiém nhiém duong nhién
trong Dang, Cong doan (néu co).

- Muc tiéu vi tri cong vice: |
Cén cir chi dao cia Lanh dao Chi cue. su phin cong cua Trudng phong tham muu terc

hién cong tac theo chire ning nhiém vu cia Phong:

- Thue hién mot sé nhiém vu nhu cong chire ¢la phong,
- Chi dao, phan céng céng viée. hudng din, theo ddi, don ddc, kiém tra mang cong |
viée duoc giao chi dao, phu trach: Thue hién cdng tac ké hoach. dau tur; Cong tic tham
dinh dy an, nghién ctru img dung, tricn khai cdc tién bo khoa hoc ky thudt vé dé dicu
va cong tac hy dé phong, chong thién tai; Quan Iy vé dé dicu; cdc hoat dong lién quan
dén quén 1y dé diéu duoc phan cép.

- Tao méi quan hé phéi hap 16t véi cdc Phong, cac Hat Quan ly dé.

- Tao mdi quan hé phoi hop 16t vai cac don vi, co quan cé lién quan.

Ty trong —_ : 5 . s
Cic nhiém vu chinh thsfgian, | o0 Sk RIEH Do think
(%) cong viée

I. Céng viée quan Iy, di¢u hanh 25-30%








Thuc hién viéc tham gia, gop v,
chinh stra cdc vin ban duge giao
soan thao.

Dam bdo wvin ban phat hanh
ding thoi gian va chat luong

Hop, viét nhan xét, danh gia cho can
bo cong chire, lao dong hop dong
cua don vi

Pam bdo chinh xdc

T6 chirc hop, trién khai cic céng
vice duge giao tham muu, huéng
dan can bd hoan thanh cac céng viéc
duoc giao

Céng viéc cta phong dugc trién
khai ding thoi han, khéng bo st
cong viée duge giao

I1. Céng viée chuyén méon

65-70

1. Cong tac chuyén mén chinh

- Thuc hién céc cong viée do Trudng
phong giao theo dbi. thuc hién.

- Trure 1iép lam mot s6 nhiém vu nhu
vi tri viéc lam cua cdc coéng chuc
trong Phong: tap huan tuyén Iru}fen
dién tap;

+ Téng ]mp théng ké vé& diu tu tu
bo. ning cdp, duy tu bao dubng dé
dzeu hang nam bang tat ¢ cdc ngudn
von trén dja ban Thanh phé:

+ Theo doi, 1ong hop mei dién bién
hé thong cong trinh dé didu: Hudng
dan cdp nhét, bo sung ly lich cong
trinh dé dleu tong 110';3, bao cdo vé
sur ¢o cong trinh deé diéu; t::-ng hop
théng s6 vé dé diéu; phan cip dé;

+ Téng hop. @& xudt, xdy dung ké
hoach tu bo, duy tu, bao dudmg dé diéu;

+ Theo déi du an cim moc chi gidi
dé dicu, thoat lu; cong tac duy tu,
bao dudng mot sO hang muc dé dicu;

- Thue hién nhiém vu tai Van phong
Ban chi huy PCTT &TKCN Théanh
phé theo Quyét dinh trung tip.

- Thuc hién cac céng viéc khdc khi
duoc Truong phong phin cong.

- Trién khai, huéng din, kiém
tra, tong hop, quan ly dé khong
x4y ra sai sot, khi tham muu cho
Trudng phong. lanh dao Chi cuc.
- Cong viéc thyc hién ding tién
do, dam bao chat luong, duoc
Trudng phong, Chi cuc truéng

| danh gia tot.

2. Cong viée chuyén mon dwoc
giao phoi hop

Phéi hop gitra don vi thude Chi cuc,

voi cde don vi lién quan trong viéc |








| hoan thanh nhiém vu quan ly dé
- dicu, thiy lgi, phong chong thién tai.

III. Cing tac khace 5-10%

Cong tac Pang, c¢Ong tac cong doan;

LA Tham gia diy du.
cong tac dang ...

Thim quyén ra quyét dinh: Khong

S6 can bj thude quyén quin ly: Can b trong Phong.

Thim quyén tai chinh: khong

Trinh d§ chuyén mon: Dai hoc tré [én cac nganh: Thiy Lei; Xay dung. Lujt.

Kinh nghié¢m cong tic: 03 nim

Ngach cong chire twong tng: Chuyén vién

Yéu ciu ning lye | Ning lye ebt 15i:

- Nam duoc duong 16i, chinh sach phap ludt cua Dang va Nha
nude; nam chdc phurong hiréng chu trirong, chinh sach cia nganh
Néng nghi¢p va PTNT noi chung va Chi cue Thuy lgi va Phong,
chong thién tai Ha Ni noi riéng;

| - Ning luc phéi hop hoat déng.

| Néing lire quén 1: Ning luc té chite, thé hién;
- Kha niing vin dung kién thire, kinh nghiém vao thye té quan 1y;

- C6 niing luc ra quyét dinh quan 1y thu thap thdng tin, dy bdo,
du dodn. xir Iy nhitng théng tin phirc tap thanh quyét dinh.

- Kién tri. chiu dugce ap luc cua cong viéc:

- Nam duge nhitng vin dé co ban vé tdm sinh 1y lao dong khoa
' hoc quan ly, 1o chire khoa hoc quéan 1y, té chirc lao ddng khoa
hoc, thdng tin quan 1y,
- C6 moi quan hé mat thiét véi moi ngudi trong co quan va véi
cac co quan lién quan;

- Dao tao phat trién nhin vién.

Ning luye chuyén mon:

- Niim chic cde kién thirc vé cong tac chuyén mén thudc linh vire
T6 chire, Hanh chﬂinh, dé diéu, thuy loi; phong, chong thién tai,
 thanh tra. phap ché.

- Biét phuong phap nghién ciru, tong két va dé xuat, cai tién
nghiép vu quén 1y.

- & S
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- Biét t& chire chi dao, hudng dan, kiém tra.

Yéu ciu ky niing K§ ning quén 1y lanh dao

3

Khé ning xir 1v tinh hubng

3

Kha ning phén tich

Q

K¥ ning giao liép

<

K§ ning phdi hgp

3

Str dung ngoai ngit

=

K¥ niing soan thao van ban

=

Ky nang tin hoc, may tinh

S|

Khac (dé nghi ghi r8)................. S

Nhirng doi hoi dic thii cita vi tri cong viée (néu ¢6):
- TAm hiéu biét rong va sau (téng hop);

- C6 kha ning xdc dinh muc tiéu, dinh huéng, du dodn, vach ké hoach;

- Kha nang am hiéu tam Iy va tic déng tam 1y t6i nguoi khéc:

- Chiu dugec ép luc cong viée.

- b " i
Cic dicu kifn ciin ¢6 (ngoai niing lyc ¢d nhin) d¢ hoan thanh tét cong viée (vi du
Véu cau vé ho trg, phoi hop...):

Cén ¢6 su chia sé tir Ban 1anh dao Chi cuc va sy phdi hop gifta cde phong chuyén mén
vai cac Hat quan ly dé.

. A . 4 . A
Di¢u Kién lam vice

Ché lam viée:Phong lam viée bdo dam dién tich theo quy dinh.

| Trang thiet bj: May tinh noi mang internet, may in, dién thoai, ban ghé lam viéc

\;l'i-n nguoi thwe hién VI'VL: Tén ngwoi quin 1y trye tiép:

'Chii ky Chir ky

Ngay Ngay

. =]








Phu luc
BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRi VIEC LAM
(Kemi theo Ouyef dinh s6: 3630 /OD-UBND ngay 0¢ /406 /2022
ctia Uy ban nhén dén thanh pha Ha NGi)

Ma VTVL: LDQL 12/SNN-TL&PCTT

Tén VI'VL: Phé Truéng phing

| Quan ly cong trinh thiy lgi Nedy bit du thue hién:

_l)u-n vi cdng tiac ) Chi cuc Thay loi va Phong, chéng thién tai Ha Noi
Quin Iy true tiép Truong phong

.Iaﬂ_l'l Iy chire niing - Chi cuc Thiy loi va Phong, chong thién tai [a Noi
Ql.lﬂl;l ilé chng vicée - Trong chi cue: Quan hé¢ cip treén, cip dudi T

- Vi cac co quan lién quan: Quan hé¢ phéi hop ngang cép ‘

Cong viée licn quan - Ludt Dé diéu; Ludt phong chéng thién tai; Luat Thiy
lgi, Ludt xdy dung; Ludt can bd cong chire; Ludt can bo
vién chire, Ludt ban hanh vin ban, Luft Ké toan, Ludt
XL VPHC céc nghj dinh, théng tu hudéng din ludt.

- Cong viée chuyén mén, chirc vu kiém nhiém duong |
nhién trong Dang. Cong dc:-an (Néu co)

Muc ti¢u vi tri cong vile:

Céan cir chi dao cia Lanh dao Chi cuc, sy phan cong cua Truong phong tham muu thuc
- hi¢n ¢dng tac theo chire nang nhiém vu cia Phong: |

- Thye hién mét o nhiém vu nhu ¢ng chire cia phong. |

- Chi dao, phan ¢dng cong viée, hudng dan, theo doi, don dbc, kiém tra mang cong viée
| duge giao chi dao, phu trach.

- Tao mbi quan h¢ phéi hop tét véi cac Phong. cac Hat Quan 1y dé.

- Tao mbi quan hé phéi hop tt voi cde don vi. co quan ¢é lién quan,

‘ Ty trong | Titu chi dinh gi4 hoan

| Cic Ilhi:ﬁﬂ'l yvu chinh thai gi'dﬂ thanh
(%) chng vige
. Cong viéc quin Iy, difu hinh 25-30% | |

Pam bao vin ban phat hanh |

| Thue hién viée tham gia. gép ¥, chinh sita








cac van ban dugc giao soan thao.

lIc:p, viét nhin xét, danh g:a cho cédn hd
cong chire, lao déng hop dong cia don vi

diing thoi gian va chat lugng

Dam bao chinh xdac

Té chire hop, trién khai cic cong viée dugc
giao tham muu, hudong dan can bd hoan
thanh céc cong viée dugc giao

Coéng viéc cua phong duoc
trien khai ding thoi han,
khong bo sot cong viéc duge
giao

II. Cong vi¢e chuyén mon

65-70%

1. Cing tiac chuyén mon chinh

- Thuc hién cac cong viéc do Truong
phong giao theo doi, thuc hién.

' - Truc tiép lam mdt s6 nhiém vu nhu vi tri
' viée lam cua céac cong chire trong Phong.

- - Grap Truong phong phu trach:

+ Tham muu td chirc va tham gia tip huin,
bo1 dudng chuyén médn, nghiép vu cho
ngudi lam cong tac thay lgi.

t Téng hop, kiém tra, dén ddc cée o chire,
¢4 nhin khai thic cong trinh thiy loi, Uy
ban nhan dan cac dia phuong trong viéc
kiém tra, phat hién va xir ly d6i vdi céc
| hanh vi vi pham phap ludt trong pham vi
. bao vé cong trinh thuy lgi theo quy dinh.

- Tham muu trinh cip ¢6 thim quyén. thu
hoéi, gia han gidy phép cho cdc hoat dong
phai cé phép trong pham vi bao vé cong
trinh thuy o1 theo quy dinh cua phdp luft;
thoa thudn, cung cap théng tin. théng so k¥
| thudit lién quan dén linh vuc thuy loi.

- Tham dinh, hodc tham gia tham dinh céc
du an xay dung moi, sua chira, nang cap
cac cong trinh thuy loi.

t Tham muu thuc hign mot s6 nhiém vu,
quyén han coa chu ddu tu cbng trinh xdy
dung nang cap, duy tu, sira chita, tu bd
cong trinh thuy lgi va thuc hién cac du dn,
dé an, quy hoach, chuong trinh, nhiém vu
diéu tra co ban.

- Phéi hop td chirc thng tin, truyén thong,
tuyén truyen, phd bién gido duc phap ludt
vé thuy loi va phong chéng thién tai; ln
chire thure hién céc hoat dong hop tac quﬁc








1@ vé thuy loi theo quy dinh; nghién {.u‘u
trién khai (g dung tién b khoa hoc cong
nghé vé thuy loi.

+ 16 chire thue hién cde hoat dong hop tac
| quic & vé thiy lei theo quy dinh: nghién
ctru, trién khai tmg dung tién bd khoa hoc
cong nghé vé thuy lai.

- Tham gia Van phong Ban chi huy Phong
t.hong thién tai va Tim kiém ctru nan Thanh
pho.

2. Cong viée chuyén mon duge giao phii
hop

Phéi hop giita don vi thuoe Chi cuc. véi
cdc don vi lién quan trong viée hoan thanh |
' nhiém vu quan Iy dé diéu, thuy loi. phong r

chéng thién tai. '

I Cong tac khiae 5-10%

Cong tac Dang. cong tac ebng doan; cdng Tham gia diy du.
tac dang ...

Tham quyén ra quyét dinh: Khong
'Sb edn bd thude quyén quin 1y: Can bo trong Phong.

Tham quyén tai chinh: khong |

Trinh dd chuyén mén: Dai hoc tror 1én cde nganh: Thoy Loi: Xay dung; Lult.
| .

Kinh nghié¢m cdng tac: 03 nam

Ngach cong ehire twong ang: Chuvén vién

Yéu cau ning lye | Ning lue edt 16i:
- Nim duge dudng 161, chinh sach phap luat cia Pang va Nha
nudce: nam chac phuong huong chu trirong, chinh sach cua nganh
Nong nghiép va PTNT noi r:fmng va Chi cuc Thuy lgi va Phong.
chéng thién tai Ha Noi noi riéng;

‘ - Nang lyc phéi hop hoat déng.

Ning lue quan ly: Ning luce to chire, theé hién:

- Kha ning vén dyung kién thirc, kinh nghiém véo thue té quan ly:

- C6 ning lyc ra quyét dinh quan Iy: thu thap thong tin, du béo, dy
| doén, xu |y nhitng thong tin phirc tap thanh quyét dinh.








- Kién tri, chiu duge ag lire cua cong vige;
- Nim duoce nhitng vin dé co ban vé lam sinh 1y lao dong khoa
" hoc quan 1y, 1d chire khoa hoc quan 19, t6 chire lao dong khoa hoc,
thong tin quan ly.
- C6 méi quan hé mat thiét véi moi ngudi trong co quan va véi cée
co quan lién quan;
- Ddo tao phit trién nhén vién.

Ning lye chuyén mon:

- Nim chic céc kién thirc vé edng tac chuyén mon thude linh vuc
Té chirc, Hanh chinh, dé diéu, thiy lgi; phong, chéng thién tai,
thanh tra, phdp ché.

| - Biét phuong phip nghién cir, tdng két va dé xudt, cai tién
nghiép vu quan ly.

- Biét t6 chirc chi dao, luréng din, kiém tra,

Y¢éu ciu ky niing K§ ning quan ly lanh dao

&

Kha nang xir 1y tinh hudng

<]

Kha nang phén tich

[<]

K¥ néng giao tiép

(<]

K7 nang phéi hop

&

Str dung ngoai ngir

©

K¥ nédng soan thao van ban

<]

K¥ niing tin hoe, may tinh
Khac (dé nghi ghi 18)......covvvivievniinnnn,

<]

| Nhirng doi hoi ddc thi cua vi tri cong vige (néu co):

- Tém hiéu biét réng va sau (tong hop);

- C6 kha ning xdc dinh muc tiéu, dinh huong, du doan, vach ké hoach;
- Kha ning am hiéu tdm ly va tdc dong tdm |y 161 ngudi khéc;

- Chiu duoc dp hrc cOng vige.

Cic dmu Kién edn ¢6 (ngoai ning lwe ci nhin) d¢ hoan thanh tot cong vige (vi du
yéu cau vé hé tro, phéi hop...):

Cin c6 sir chia sé tir Ban lanh dao Chi cuc va Sir phéi hgp giira cac phong chuyén mén
voi cdc Hat quan ]?-?.i_‘;‘-

Dicu kién lam viéc
Chd lam viéc: Phong lam viéc bao dam di¢n tich theo quy dinh.
Trang thiét bi:Mdy tinh néi mang internet, mdy in, dién thoai, ban ghé lam viée

Tén nguoi thue hién VIVL: Ten ngwoi quin ly true tiép:

Chir ky Chir ky

Ngay Neay








BAN MO TA CONG

Phy lyc ’
VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

(Kém theo Quyét dinh s6: 3630 /QD-UBND ngay 0% /40 /2022
cria Uy ban nhdn ddn thanh pha Hea Noi)

Tén VIVL: Pho Hat truong

Ma VTVL: LDQL 14/SNN-TL&PCTT

Ngay bat diu thue hién:

Don vi cong tic

Chi cuc Thity lgi va Phong, chdng thién tai Ha Noi

Quin Iy trie tiép

Hat trudng

.Iimin Iy chire nang

Chi cyc Thuy lgi va Phong, chong thién tai Ha Nai

‘ Quan h¢ céng vice

- Trong chi cue: Quan hé cip trén, cap dudi

- V@i cac co quan lién quan: Quan hé phf}i hop ngang
cap

- Cong vice lién quan

- Ludt Dé diéu; Luft phong chéng thién tai: Ludt Thay
loi:Luat Xay dyung; Luat Can bd Cong chire; Ludt Vién
chite, Luat ban hanh van ban, Ludt Ké toan, Ludt
XLVPHC cic nghi dinh, thong tr huéng din ludt.

- Cong viéc chuyén mon, chire vu kiém nhiém duong
nhién trong Pang. Céng doan. (Néu co)

‘ Muc ti¢éu vi tri cong viéc:

- Ciin ctr chi dao cua Lanh dao Chi cuc, sy phdn cdng cua Hat trrdng tham nuru,
thyc hién cdng tac theo chire ning nhiém vu cua Hat quan 1y dé:
- Thue hién mot sé nhiém vu Kiém sodt vién dé diéu.

- Thyc hién cdng tac Phong. chéng thién tai trén dia ban quin, huyén duoc giao

phu trach,

1

Ciae nhiém vu chinh Ty Ti¢u chi danh gia hoan
trong | thanh
thoi o
gian cong vige
— (“o)
1. Céng viée quan Iy, di¢u hanh 25-30








Thuc hién viéc tham gia, gop ¥. chinh stra céc
viin ban duge giao soan thao.

Piam bdo wvin bin phat
hanh ding thoi gian va chat
lirong

Hop, viét nhin xét, danh gia cho cin bd cong
chire, vién chirc lao déng hop dong cua don vi

Pam bao chinh xac

Té chire hop, trién khai céc cong viéc duoe giao
tham muu, huong dan can bd hoan thanh cac
cong viée duoe giao

' Cong viéc cua phong duge
| trién khai diang thdi han,
| khong bo sét cong vige
duge giao

I1. Cong vi¢e chuyén mon

60-70

1. Cong tac chuyén mon chinh

dé diéu:

2. Cong vice chuyén mon dwoe giao phoi

- Thue hién cac cong viéc do Hat trudng giao
theo doi. thuc hién.

- True tiép lam maot s6 nhiém vy Kiém soat vién

+ Lap bién ban xir Iy vi pham hanh chinh vé dé
diéu; long hgp theo doi tinh hinh vi pham phép
ludt vé dé diéu; don doe xir Iy vi pham ..

+ Tryc tiép hudn luyén k¥ thudt cho céc lue
lugng hd dé va hudng dian xir Iy cdc sy cod phic
tap:

+ Phén tich, danh gid hién trang dé, ke, céng,
dong chay, bo sbng. xdc dinh nguyén nhén, dé
Xuét phr.rtmg an va truc tiép td chirc thue hién xir
ly cdc su ch:

+ Xéy dung Phuong 4n k¥ thudt bao vé tuyén dé
dugce giao quan ly.

+ Trire cong tac phong, chéng thién tai theo quy
dinh,

+ Xiy dung ké hoach tu b6 dé didu, thuy lgi
hang nam... ‘

-+ Thue hién mot sé nhiém vu khéc theo su phéan
cong cua Hat trudng.

- Theo d&i, huéng dén,
kiém tra, tong hop, quan Iy
dé khong xay ra sai sot, khi
tham muu cho lanh dao Chi
cuc.

- Coéng viéc thue hién dung
tin do, dam biao chét
luong, duge ngum ch Ihﬁm
quyen, cép co thaim quyén
danh gi4 tot.

hop

Phoi hop gitra don vi thude Chi cuc, véi céc don |
vi lién quan trong vi¢c hoan thinh nhiém vu |
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quén ly dé di¢u, thuy loi, phong chéng thién tai.

III. Cong tac khac 5-10

Cong tac Dang, céng tac céng doan; cong tac Tham gia diy du
dang ... i

Thim quyén ra quyét dinh: Khong

S6 cin b thude quyén quin ly: Cong chire. vién chire va ngudi lao dong trong Hat
quan ly dé

Thim quyén tai chinh: khong

| Trinh d chuyén mdn: C6 bang chuyén mon tir Dai hoe tré 1én cée nganh: Thiy loi;
Xiay dung; Dia chat; Lugt.

Kinh nghi¢m cong tiac: 03 ndm

Neach cong chire twong ung: Kicm sodat vién dé dicu

Y&éu ciu ning lue | Niing lwe cit 16i:
- Nam dugce dudng 10i, chinh sdch phdp ludt cia Péang va Nha
| nude; ndm chiic phwong hudng cha trrong, chinh sach cna nganh
Noéng nghiép va PTNT néi chung va Chi cuc Thuy loi va Phong,
chong thién tai Ha Noi noi riéng:

- Ning luc phé‘)i hgp hoat dong.

| Ning lye quin ly: Nang luc 16 chirc. thé hién:

| - Kha ning van dung kién thirc, kinh nghiém vao thue té quéan ly:

| - Co néing lure ra quvét dinh quan 1y thu thip thong tin, dur bdo, dy
dean, xtr ly nhirng théng tin phire tap thanh quyét dinh.

- Kién 1, chju duge ap luce cia cong viée;
- Nim duoc nhimng van dé co ban vé tam sinh 1y lao dong

- C6 moi quan hé mét thiét vl moi ngudi trong co quan va voi cdce
cor quan lién guan:

- Dao tao phat trién nhén vién.

Ning lye chuyén man:

- Nim chiic cdc kién thie vé cong tic chuyén mén thude linh vire
deé diéu, thay lgi va phong, ching thién tai.

- Biét phuong phap nghién ciu, téng két va dé xudt, cii tién
nghiép vu quan ly.

|- Biét 16 chire chi dao, hudng din, kiém tra.

I
| - " "
 Yéu ciu k¥ nang | K¥ néing quan ly lanh dao
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Khi nang xu ly tinh huéng

Kha nang phén tich

Ky niing giao tiép

K ning phdi hop

Sir dung ngoai ngir

K¥ nang soan thao van ban

K¥ ning tin hoc, may tinh

Khac (d€ nghi ghi 18)..c.cocveiiiiinmmesnivenns

Nhirng doi hoi die tha cia vi tri edng viée (néu co):

- Tdm hiéu biét rong va sau (téng hop);

- C6 kha niing xdc dinh muc tiéu, dinh huéng, du dodn, vach ké hoach;
- Khé ning am hiéu tdm 1y v tac dong tdm 1y téi ngudi khéc;

- Chiu duge ap luc cong viéc.

Cic ditu kién cin ¢6 (ngoai niing lwe ¢i nhin) d¢ hoian thanh tét cong vide (vi du
yéu cdu vé hé trg, phoi hap...):

Cén ¢6 sur chia sé tir Ban lanh dao Chi cuc va sur phdi hop gitra cac phong chuyén mon
vii cac Hat quan ly dé.

Dicu kicn lam vice

Ché lam viée:Phong lam viéc bdo dam dién tich theo quy dinh.
Trang thiét bi:Mdy tinh néi mang internet, mdy in, dién thoai, ban ghé lam viée

'Tén ngwoi thwe hign VTVL:

Tén ngudi quin Iy trwe tiép:

Chir ky

Chir ky








Phu luce
BAN MO TA CUN(‘ VITC CUA Vi TRI VIEC LAM (VIVL)
(Kem theo Quyét dinh sé: 3630 /OD-UBND ngay 0%/ 40 /2022
cria Uy ban nhdn dén thénh phé Hé Néi)

_ . | Ma VTVL: NVCN 22/SNN-TL&PCTT
‘ Tén VIVL: Quin I§ va bio vé dé didu |

A - »
(hlich Vi phong) Ngghy bét diu thyc hién:

Don vi edng tac Chi cuc Thiy lgi va Phong, chdng thién tai Ha Noi
Quan Iy true tiép Trudng phong, Pho trudng phong Quan Iy dé diéu
Quin Iy chire nang Chi cuc Thuy loi \’d_ Phong. chéng thién tai Ha Noi |
Quan hé cng vite - Trong Chi cue: Quan hé¢ chp trén, cip dudi |
s Quan hé v&i cde phong chuyén mén cia Chi cuc: Quan
hé phéi hop . |
Cong viée lién qﬁau - Ludt Dé diéu; Ludt Phong, ching thién tai; Luat Thuy

loi: Ludt Xay dung; Ludt Cén bd, Cong chirc; Ludt Vién
chire, Luat Ban hinh van ban, Luat XLVPHC, Luit Ké
| todn. cdc nghj dinh, thong tr huéng dan luat. ..

Muc tiéu vi tri cong viée (Tom 1at tong quan vé vi tri viéc lam):

Thuce hién cac cong vice cua Phong Quén 1y deé diéu: Tham muu thuc hién cong tac
quén 1y dé diéu va cic hoat dang lién quan dén dé diéu theo quy dinh cua Luat Dé diéu,
phap ludt ¢o lién quan va phan cong. phin ¢ip cia Thanh phé:

- Huéng dén cac Hat Quan ly dé thuc hién nhiém vu quéan ly, bao vé dé diéu theo |
quy dinh cta Luit Dé diéu, Luft Phong. chéng thién tai, Lut Thuy loi céc Nghi dinh cua |

Chinh phu va cdce quy dinh cua Nha nuée, cia Thanh pho.

- Trién khai thuc hién quy hoach phong chéng I, quy hoach dé diéu; phuong én
phong, chong |0 cia tuyén song co dé; phuong an phat trién dé diéu; lap ho so trinh phan
cap dé wén dja ban Thanh phé: hudng din cdc dia phirong to chue luc lugng quan Iv dé
nhan dén.

- Theo dai. u:mg hop moi dién bién \e tinh hinh dé diéu. s ¢b cong trinh dé diéu;
diéu tra, théng ké va quan ly co s¢ dir ligu vé linh vue dé diéu, thuong xuyén cip nhat, bo
sung ly lich dé diéu; tong hop. bdo cdo danh gid hién trgng cong trinh dé diéu, xdc dinh
cac trong diém, diém xung yéu; xdy dung phuong an ky thuat hd dé: theo déi, kiém tra
céc cong trinh tu bo dé duu cic hoat dong lién quan dén dé diéu, ticp nhin ban giao dua
cong trinh vao quan ly.

- Theo doi. mnﬁ hop tinh hinh vi pham phéap luat vé dé diéu, thay loi va phong
chéng thién tai; phm 1op kiém tra, kip thoi dén dbc céc dia phuong, ngudi ¢ thim quven

_ngan chan. x{r ly theo quy dinh cta phap ludt; va thuong xuyén bio cdo vé tinh hinh vi |








pham, két qua xit Iy vi pham phdp ludt vé dé dicu, phong chéng thién tai trén dia ban
Thanh pho.
- Thu ly hd so thim dinh, hudng dan thue hién va 1dp béo cdo trinh c:—ip ¢6 thim

quyén cap phép hoat dong lién quan dén dé diéu hogc thoa thudn, cung cip théng tin,
thong s6 ky thudt lién quan dén linh vyc dé diéu, phong chéng lii theo quy dinh ctia Luét

 be diéu va céc quy dinh lién quan.

STT Ciic nhidm vy chinh tT’!‘" Tiéu chi dinh gid hoan thanh
rong
thoi cong vige
gian
(%)
1 Cong vige lanh dao quan ly 0%
diéu hanh =
X Cong viée chuyén mon, nghiép 90-
vu: 95%
1 Cong viée chuyén mon chinh 85-
90%

- Theo doi cong téc quin ly dé
diéu thude dia ban cac quén,
huyén Thanh pho, cac Hat QLD.

- Pon dée va phéi hop véi Hat

QLD trong viée kiém tra tinh |

hinh vi pham phdp ludt vé de
diéu, tinh hinh trién khai cac du

| &n, sur ¢b vé cong trinh dé diéu. ...
| trén dia ban dug

giao phu trach
thudng xuvén va dot xudt.

- Nim dia ban, tinh hinh vi pham
phap luft, tinh hinh sy ¢6 cong
trinh dé diéu trén dia ban duoc
giao quan ly. Tham muu vén ban
don dbc xir 1y vi pham g chinh
quyén dia phuong.

- B4o cao va co cdc van ban tham
muru cho 1dnh dao kip théi.

Tham muu cdc van ban thoa
thudn vé linh vuc dé diéu trén dia
ban duoc giao quan ly.

Pam bao ding thoi han va quy
di hcua phép ludt.

| duyét.

Xay dung cidc phuong an ki
thuit ho dé, don ddéc viéc thuc
hién cac phuong an di duoc
Tham muu cho BCH/
PCLB Thanh phé duyét cac

phuong an ky thuat PCLB trong

diém cép Thanh phd,

UBND Thanh ph6, BCH/ PCLB
Thanh pho phé duyét cdc phurong

an ky thudt hd dé, béo v§ cac

trong diém.

Théng ke, tong hop cong tic diu
tu tu bo, ning cp, duy tu, bao
dudng dé du:u hang ndm bang tét
ca cac nguon von trén dija bin
Thinh phd

Théng ké cic cong trinh trén dia
ban Thanh ph6 dam bao nguén sé
lidu day du, phue vy cdng tac
quan Iy








|
Thue hién nhiém vu can b) ky

thudt khi tham gia cac Ban quan |

ly dur dn do co quan thanh lap.

Dam bao wién khai du én ding
tién do, ding quy dijnh cua phap
ludt.

| Tong hep. bio cio vé su ¢o cong
trinh dé diéu toan Thanh pho

Pam bao s0 liéu su ¢d cdng trinh
dé dieu day du, cip nhat va cung
cip kip théi khi can thiét,

Tham muu vé céng tic tip hudn,
| tuyén truyén, dién tip.

Tham muu chuong trinh tép hudn,
dien tip phu hop, kha thi.

Téng hop, dé xudt, xiy dung ké
hoach tu bé, duy tu bao dudng dé
didu hang nam; Chuong trinh
ning cap dé séng trén toan
Thénh phé.

Dam bao kip thoi, diy du, chinh |

| xdc dé sin sang phuong dn phong,
Chona sur co.

Theo di quy hoach phong chéng
| 18, quy hoach dé didu, chinh tri
song, dé an. du dn cac cong trinh
dé diéu trung han va dai han:
tong hop két qua dé xudt y kién
voi Lanh dao Chi cuc.

Theo di, edp nhat diy di, xdy
dung dé dn dang quy trinh quy
dinh cua phap ludt

Tra & don tha, khiéu nai 16 cao
lién quan dén linh vuce dé diéu.
| Tham gia cdéng tac quan ly du an

Dam bao dung quy dinh cua phap
luat.

Tham gia cbng tac thuong tryc
tai Van phong Ban chi huy
PCTT Thanh pho.

Tryuc ban nghiém tae, day du cip
nhédt tinh hinh mua, bdo, bdo cio

| lanh dao va ¢d van ban tham muwu
kip thoi.

Phéi hop trong cbng téc quan ly
vi pham trén dia ban Thanh phd.

Tham gia bao cao tinh hinh wvi
pham phdp ludt vé dé diéu trén
dia ban Thanh phé thuong
xuyén, dot xuat.

Tham gia gop v kién trong vigc
xét duyét du an, thiét ké ky thuit
va du todn cic hang muc tu bé dé
diéu hang nam:

Gap ¥ vé su phi hop quy md diu
tur dy dn; sy phi hep cia ho so

thiét ké véi cac quy hoach trong

ving du an  da duoc cip thim
quyen phé duyét, cde quy chudn,

tiéu chudn, dinh miec, don gid |

theo quy dinh hién hanh.

Tham gia gop ¥ kién trong viéc
x€t duyCt dy én, thiét ké co s& va
umg mure diu tu cic hang mue
bé, duy tu dé diéu nguon von

Kiém tra su phit hop ciia phuong

| dn ky thufit déi voi quy hoach dé

diéu, Ludt Bé dicu, dam bio tinh
on dinh cia cong trinh, khdp nbi








trung wong va Thanh pho cua to
chirc ed nhén dau tu vao Dé dicu

dfﬁng bd vdi hé théng hién trang
dé diéu tai khu vyc du dn thuc
hién dau tir.

Nghién ctu (mg dung, trién khai

céc tién bo khoa hoc ki thudt vé
tu bd, gia cd va quan ly dé diéu,
chinh tri séng (phén i, chim Eu
néu cé) tham gia phéx hop vdi

'phong Quan 1y phong, chéng

th\iénﬁ tai xdy dung cac ké hoach
vé 10 chic phong, trinh, giam
nhe thién tai do li bao gay ra.

Nghién ctru img dung thuce té hién
truong, 10 chire thue hién kip thai,
dam bao chat lugng.

Vo s6, luu, theo ddi cong vin
di-dén cua Phong; tang hop, luu
trit ho so lién quan dén cong viée
chuyén mén cua phong: Hb so
cap phép, thoa thuin, ho so hoan
thanh céng trinh du 4n. .,

Cép nhat dy du, dé tim, dé 1dy

Hop giao ban Phong dinh ky

Béo cdo ddy du cong viée da,
dang va s€ thuc hién, cip nhat
théng tin phé bién cong viée do
lanh dao giao.

2 Cong vige chuyén mén phii 5-10%

hop
Phéi hop véi cac S, Ban, | Phéi hop tét véi cac don vi lién
nganh, chinh quyén dia phuong quarn, dat bi¢t la cic Ban QLDA
trong cong téc thuc hién cic du trong cong tdc quén ly du 4n trén
an co li€n quan den dé diéu dia ban duge giao, dam bao dung
(kiém tra, gidm sdt, nghiém thu, quy dinh cua phap luat.
luu trir hd so hoén thanh céng
trinh dur én) trén dja ban quan ly.
Cung cdp s6 liéu, hd so cho cic I}ém béo cung cdp so liu, ho so
dGl‘lE. chi mng hop chuyén sau Kip thoi gian.

_ khi cén thiét.

M Cong tae khie 5-10%
Tham gia cong tic Dang, doan Tham du diy do
thanh nién, céng doan, nir cong,
Tbng: 100%

r

Thim quyén ra qu}'ét dinh: Khong

S6 can bg thude quyén quéin Ij: Khéng

Tham quyén tai chinh: Khdng








Trinh d§ chuyén mén: Dai hoc trer 1€n ede nganh/chuyén nganh: Thiy lgi; Xay
dung; Dia clmt Luat;

| Vi cée chuyén nganh: Kinh té xdy dung; Kinh 1 Thuay lgi; may xdy dung; kinh
té tai ng,u}'«,n thién nhién.

Ngach cong chire twong ing: Chuyén vién

Kinh nghi¢m cong tic: T6i thiéu 01 nam

Y¢u cau niing lwe

Niing lwe 6t 16i: Nam duge diong 161 chinh sach chung, nim
chic phuong hudng chi trirong, chinh siach cua nganh, cua don vi
vé linh vire dé didu va phong chfmg thién tai; Ning hec phéi hop
trong cong tac.

Ning lwe quin ly: Biét sap xép t& chire thye hién cong viée mét
cach khoa hoc, hiéu qua.

Ning lye chuyén mon: |

- Nam virng cac kién thire vé eong tac chuyén mén thude linh vuc
dé dicu, thiy loi. phong chdng thién tai; cdc van ban huéng din |
déi véi cong tac quan 1y du 4n.

- Nim duge muc tiéu va doi tugng quan 1y, hé thong cic nguyén
tic va co ché quan Iy cta nghiép vu thudc pham vi minh dugc
phén cong, phu trach.

| - Nam duoce nbi dung, quy trinh xdy dung cac phuong 4n, ké
hoach, théng hiéu cac thu tue hinh chinh trong linh vue dé diéu. |
thiy loi va phong chéng thién tai,

- Biét 1o chirc phéi hop 16t voi cdc yéu td lién quan dén trién khai
cOng viée ¢o hiéu qua.

0 K¥ ning quan 1y 1anh dao
7 Xw 1y tinh hubng
[v] Kha ndng phin tich

VI K¥ ning giao tiép

VI K¥ nang phoi hop

M St dung ngoai ngi

[ K¥ ning soan thdo vin ban

[¥1 K¥ ndng tin hoc, may tinh |

| 4 Khac: Ning lye, trinh dd chuyén mén trong linh vue dé diéu, thuy
| lgi, PCTT.

Nhirng doi hoi dac thi caa vi tri cong viée (néu co).

- San sing bé tri thoi gian dé tham gia eéng tac phong, chéng thién tai (trire dém, tham

| gia tng ciru va xir Iy sw c6 dé diéu khi co bio, 1), |








- Trung thuce, doan két dé phit huy tot sirc manh tAp thé va timg ¢4 nhén.

- Nam chiic kién thire vé linh vue dé didu, thiy loi va phong, chéng thién tai.
- Thdng thao Tin hoc vin phong; k¥ thuét soan thao vin béan.

- C6 k¥ ning téng hop va soan thao céc vin ban chuyén nganh.

- Pugece su tin nhiém cua can bd trong ¢o quan.

Cic dicu Ki¢n c¢in ¢6 (ngoai ning lyc ci nhéin) dé hoan thanh tét cong viéc (vi du
| yeéu cau vé ho tro, phéi hop...):

| ‘. - X = P s cd \ T
' - Sy phéi hop chit ché cua phong vai: UBND céac quan, huyén; cac phong chuyén moén;
cac Hat Quan |y dé;

- Sy chi dao kip théi cua lanh dao Phong Quan ly dé diéu, Chi cuc trong viée giai quyét
cac cong viéc,

- Puge hd trg vé phuong tién trong cdc trudng hop phai cong téc xa (do dja ban Thanh
pho rong)

' Pidu kién lam viée

Cho lam viée: Phong lam viée dat véu cdu co ban vé dién tich theo quy dinh.

Trang {fziér bi: Mot bd ban ghé, may vi tinh, may in va cac dung cu, van phong phim
| can thiét khac.

Tén ngwoi thye hign VTVL: Tén ngwdi quén 1y truc tiép:
Chir ky Chir ky

! Ngﬁ}' Ngs‘ly








l‘hu lue

BAN MO TA C(}NF V]EC CUA Vi TRI VIEC LAM (VTVL)
(Kém theo Quyét dinh s6: 36 30 /OD-UBND ngay 0%/A0 /2022

ciia Uy ban nhén dén thanh phé Ha Noi)

(tai eac Hat Qudn Iy dé)

Tén VIVL: Quan Iy va bio vé dé didu

Mai VTVL: NVCN 22/SNN-TL&PCTT

Ngdy bit diu thue hién:

' DPon vi cdng tic:

Hat Quan ly dé

Quin Iy true tiép

&

Hat trudng, Hat pho Hat Quan ly Dé

F g g
Quin Iy chire niing

Chi cuc Thiy lgi va Phong, chdng thién tai Ha N&i

Quan h¢ cong vice

Trong co quan: Quan hé cp trén; ddng nghiép.
Don vi bén ngoai: Quan hé phéi hop, ngang hing.

Cdng viée lién quan

- Ludt Dé diéu; Ludt Phong, chdng thién tai: Ludt Thiy
loi; Ludt Xay dung; Ludt Can b, Cong chirc; Luat

Vién chire; Ludt Ban hanh viin ban: Luat XLVPHC; cic |
nghi dinh, thong tr huréng dan ludt. .. |

- Céc phong chuyén mon thuéc UBND céc quin,
huyén, thi xa; edc xa cd dé; cae phong ban chuyén mén
trong Chi cue.

‘ Muc tidu vi tri cong vige (tdm tdt tong quan vé VTVL):

- Gitip Lanh dao Hat Quan ly dé thuc hién cong tic quan |y nha nuée vé dé diéu: td chirc
' thuc hién, kiém soat, don doc Lhap héanh céc ndi dung quy dinh cia Luat Pé didu va céc

dugce phin cong.

ché do. thé 1é khéc co lién quan dén céng tac quan 1y dé va ho dé trong pham vi dia ban

- Tao su phoi hop cdng viée 1ot véi cdc dom vi, ¢o quan lién quan dic biét la céc |
phudng. X3, quén, huyén, thi xa cé dé,

| »
Cic nhiém vy chinh Ty trong | 1iay chi ddnh gi hoan thanh
| thoi gian
(%) cong viée

~ Cong viée chuyén mon nghiép vu 90-95%

_Céng viéc chuyén mén chinh 80-90

Kiem tra theo doi dién bién hién trang dé | Ghi chép déiy diu, cdp nhat

diéu, 1ap. chinh bién vi thudng xuyvén bo thudmg xuyén cac dién bién dé








sung ho so, 1y lich dé, ke cong, luu triy
theo quy dinh.

diéu.

D¢ xufit phuong dn xir Iy s cb
hu hong chi tiét, cy thé néu co
tinh hudng xay ra

Tong hop, lhong ké vi pham phap ludt \.e:
| dé didu cua té chire, ca nhin trén tuyén
dé dugc giao quan ly.

Tong hop déy du, o rang, chi
tict.

Kiém tra, giam sat viéc thi hanh phap luat
vé dé diéu trén dia ban. Lap bién ban,
tham muu ra quyét dinh tam dinh chi
hanh vi vi pham phép ludt vé dé didu cia
' ¢ nhén trén dia ban dugc giao quan 1y,

Kip thoi bdo cdo lanh dao tinh
hinh thuc hién phap luét vé dé
diéu trén dia ban dé xuét bién
phdp xir 1y vi pham.

Xay dung ké hoach tu bd dé diéu, thiy
lgi hang nam.

Lép day du, chi tiét cu thé timg
hang muc cong viéc dam bao
an toan dé diéu trong mua mua
I

Phéin tich, danh gia hién trang dé, ke,
céng, dong chay, bo séng, xdc dinh
nguyén nhan, dé xudt phuong 4n va true
tiép td chire thuc hién xu Iy cac su ch
thude dia ban dwoc giao quan ly, phu
trach.

Béo céo danh gia, dé xuft giai
phap, t& chirc thye hién dam
béao an toan dé diéu trong mua
mua li.

| Xdy dung Phuong dn k¥ thudt bao vé
tuyén de dugc giao quan ly,

Lap phtmrng an k¥ thudt xac
dinh cédc vi tr@ng diém, gia st
tinh hudng c6 thé xdy ra.

Theo ddi kiém tra, giam sdt tién do, chét
lrgng cdc cong trinh xdy dung, duy tu

cong trinh dé diéu, ciing nhu cic hoat |

ddng c6 lién quan tdi an toan dé diéu.

Thuong xuyén kiém tra ¢6 bao
cédo kip thoi vé tién dd, chit
luong cong trinh xdy dung, duy
tu dé dicu cling nhu cac hoat
dong ¢0 lién quan t6i an toan dé
diéu.

Tryc tiép huan luyén k¥ thudt cho céc lyc
luong ho dé va huéng dan xir 1y cic su ¢
phire tap theo su phan cong cia Hat

Té6 chire quan ly céc loai vat tu dy trit
chong lut, bao hién ¢6 trén dia ban dwec
| glao

Pam bao an toan, s dung
duoc khi can

Cdng viéc chuyén mén giao phii hop

5-10%

Truc Chémg lut bdo tai Hat

Tryc nghiém tic, ghi chép day
da

- A i R 3
Dén doc, kiém tra luc lugng tudn tra canh
gac dé trén céc tuyen dé duoce giao qudn
Iy,

Luc lwgng tuin tra canh gdc dé
thudmg trire day du theo dung
quy dinh.








Tuyén lruyén_giaio duc phap ludt vé dé Dam bédo cdc 16 chire ca nhan

diéu. Vén dong t6 chirc, ca nhin tham gia | co y thirc bao vé de qiéu,

qudn ly va bdo v¢ dé didu. khong vi pham phap ludt vé dé
diéu, B

Cic ¢ong viée chuyén mon khac 5-10%

Tham gia cdc cude hop Chi b, hoc tap Tham dy diy du

nghi quyét va cac cong tac Cong doan.
_cong tac Poan thanh nién,

_ Tong cong 100%

Tham quyén ra quyét dinh: Khong.

S6 ean b thude quyén quén 1y: Khéong.

Thim quyén tai chinh: khong.

T'rinh d§ chuyén mon: Tot nghiép trung cip tré 1én cdc nganh: Thuy lgi; Xay dung; Dia
chit; Ludt; va cac chuyén nganh: mdy xay dung; 'Ihu:t ké thi cong; Dia chat ¢Ong trinh -
dia ky thudt: Dja chit; k¥ thuit tric dia ban do; Kinh té xay dung; Kinh té Thuy lgi; Kinh
té tai nguyén thién nhién: xay dung dan dung va céng nghiép; Ky thuat dién: Thnng ké.

Kinh nghi¢m cOng tac: Toi thidu 06 thang ddi vai Kiém sodt vién trung cap dé diéu; 01
nam doi voi Kiém soat vién dé diéu trong linh vue dé diéu, thiy loi, phong, chdng thién
tai.

- Ngach cong chire twong dng: Kiém sodt vién trung cap dé diéuw/ Kiém sodt vién dé diéu
1 =
Y¢u cau nang lwe | Ning lue ¢t 1di:

Nam duge dudng 16i, chinh sach phép ludt cia Ding va Nha mrée;
nam duge phuong hudng chu truong, chinh sich cia nganh Nong
nghi¢p va PTNT néi chung va Chi cue Thuy loi va Phong, chéng
thién tai ndi riéng.

- Bao dic, ban linh: Ban linh chinh tri viing vang lubn dat lod ich
cua nhan dan trén lgi ich cta ca nhan; co 16i séng lanh manh, trong
sach, c6 ky cuong, kv ludt, guong miu di diu trong cong tac;

- Nang lwe phél hop thue hién:
- Ning lue xit Iy tinh hudng:

- Co k¥ néing soan thao van ban, k¥ ning giao tiép.

Niing lue quin Iv: Biét sip xép t6 chire thire hién cong viéc mot
cach khoa hoe. hiéu qua.

Ning lye chuyén mon:

- Nam chac cdc kien thire co ban vé chuyén mon;








- Nam chic L udt dé diéu va cdc vin ban phap 1y lién quan dén cong
the quan |y dé diu; cong tac phong, chdng thién tai.

- Biét 16 chirc phéi hop ot voi cie yéu t6 lién quan dén trién khai
cong viée ¢ hi€u qua.

Yéu ciu k¥ ning K¥ nang quan ,]}r’ lanh dao

Xir 1y tinh huong
Kha niing phén tich
K¥ ning giao tiép
K§ ning phdi hop
M gy dung ngoai ngir
K¥ nang soan thao van ban

7 K§ ndng tin hoc, may tinh

Nhirng doi hoi dic thi cia vi tri cbng vide (néu cd):
Cén ¢6 tinh thén chi dong trong cong viéc. co kha ning téng hop nhanh cc vin dé. Co
sirc khoé, c6 thé truc chéng lut bio 24/24h.

Cac ﬁleu kién cin ¢6 (ngodi niing lwe ca nhin) dé hoan thanh tdt cong viée (vi du yéu
cau vé hé trg, phéi hop...):

- Trinh d dén tri, sy hiéu biét cia ngudi dan duge ning cao.

- Duge cép trén, cAp dudi tin twong, duge su hd tro cong viéc tir phia céc co quan, don vi
lién quan.

- Duoe tao diéu kién dé rén luyén, nidng cao trinh do nidng luc chuyén mon.

Piéu kién Iam viée
Ché lam viéc: Phong lam viée dat yéu ciu co ban vé dién tich theo quy dinh.
Trang thiét bj: C6 may vi tinh ndi mang, may in, may anh, tu dung tai liéu, va vn phong |
' pham khac theo quy dinh.

Tén nguoi thue hién VIVL: Tén ngudi quin Iy true tiép:

Chir ky Chir ky








Phuluc

BAN MO TA CON(: V"‘ C CUA VI TRI VIEC LAM (VT VL)
(Kém theo Quy ét dinh so: 3836 /QP-UBND ngay 0%/ 40 /2022
cua Uy ban nhdn dan thanh phd Ha Noi)

Tén VIVL: Phong, ching thién tai

‘wc,N 23/SNN-TL&PCTT

Ngdy bat diu thyuc hién:

TVL: Ma VI'VL: Ma VTVL:

Don vi cong tac

Phong Quan 1y Phong, chéng thién tai

Quazn Iy trye tiép
thién tai

Truong phong, Phé truéng phong Quan Iy Phong, chéng

Quin ly chire ning

Chi cyc Thay lgi va Phong, chdng thién tai Ha Noi

Quan h¢ cing vige

- Trong Chi cuc: Quan hé ¢ip trén, cip dudi

| | - Quan h¢ voi céc phong chuyén mén ciia Chi cye: Quan

| hé phoi hap

- Cong vice lién quan

- Ludt Dé dicu; Luft Phong. ching thién tai: Ludt Thiy

loi: Luat Xay ding; Ludt Can bd, Céng chire; Luft Vién
| chire, Ludt Ban hanh van ban, Luat XLVPHC, Ludt Ké
todn, cac nghi dinh, thong tr hwéng din ludt. ..

- Muc tiéu vi tri cdng viée (1dm tit tong quan vé VTVL):

Céan cir chi dao cua Lanh dao Chi cue. phan cong cua Trudng phong, Pho Truong
phong. cédc chuyén vién phong Quin Iy phang, chong thién tai chi tri, phdi hop tham muu
thue higén cdc nhiém vu chuyén mon theo mang céng viée. dia ban duoc phin cong thude

‘ linh vue quan ly nha nude vé phong, chong thién tai.

‘ Cac nhiém vu chinh

Ty trong

thoi
(%0)

;
aian

Ticu chi danh gia

hoan thanh céng viée

‘ I. Cing viéc chuyén mon

90-95

| Tham muu du thao cac van bin quy pham phap
lugt. quy hoach. phuong an, chién luoc, chi thi.
quyét dinh, ké hoach, chuong trinh, dé 4n, dy an.
tiéu chudn. quy chudn k¥ thudt, quy trinh, quy
pham, dinh murc kinh té- k:, thudt va cac vin ban
cd biét, chuyén nganh vé linh vyuc phong, chéng
thién tai va 16 chirc thire hién khi duge phé duyét,

- Xdy dung phuong éan 0ng phé thién tai; bién
| phdp huy dong nguon lye. vat ur. phuong tién dé
| ho dé, phong, chong thién tai: bién phap khic

Péam bao quy trinh céng
tac, dap ung theo ding

ké hoach, tién do

' chat lugng cong viée

va
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' phuc ﬁél.l.xtqué thién tai; ctru tre khén ce';ip; hd tro
! trung han, dai han cap Thanh phao.
|

Theo doi, tong hop, thong ké s liéu khi tugng,
thuy van, dién bién khi hdu, din bién bio,
ATND... kiém tra céng tic Phong chéng thién tai
(Bdo cdo, phwong an, cbng tdc chudn bi, (ng
pho...) tai cac qudn, huyén trén dia ban Thanh
pho.

Téng hop nhanh, chinh
xdc theo ding yéu cau
cong téc

Tham gia céng tac thudng true tai Van phong Ban
chi huy PCTT&TKCN.

Nghiém tie thuc hién
quy ché hoat dong cua
Vin phong Ban chi huy
PCTT&TKCN

Phai hop voi cac phong chuyén mén, chudn bi ndi
dung, t6 chirc théng tin, truyén théng, tuyén

phong, chéng thién tai trén dia ban Thanh phcu i
chire va tham gia tdp huén, hudn luyén, dién tap
k¥ nang phong, chdng thién tai; bdi dudng chuyén
mon, nghiép vu cho cin b lam cong tac phong,
chéng thién tai.

truyén, plm bién, gido duc phép luat vé dé diéu va |

Pam bao quy trinh cong
tac, dap ung theo ding
ké hoach, tién dd va
chét lrgng cong viée

théng ké, xay dung va quin ly co s& dir liéu vé
| linh vure ;:'rhc'ng chong thién tai; huémg dan, kiém
tra viéc tong hop, danh gia. théng ké sb lidu thiét
hai do thién tai gdy ra va cac hoat ddng khic phuc
hdu qua thién tai trén dia ban Thanh phd theo quy
dinh cua phap luat.

Tham muu td chuc thuc hién cong tic dicu tra, |

Pam bao quy trinh céng
tic, ddp img theo ding
ké hoach, tién do va
chit luong cong vide

Iong hop. hmmg dan. kiém tra. theo doi quan 1y,
 huy dong va bd sung vit tu dy trir, trang thiét bi,
phuong tién phong. chéng thién tai: chu tri va
' phéi hop véi cac Hat Quan ly dé. phong Hanh
chinh - Tong hop kiém ké va thanh Iy vit tu,
phuong tién, trang thiét bj phuc vu phong, chéng
thién tai theo dfmg quy djnh

Dam bao quy trinh cong
tac, dap (ng theo dung
ké hoach, tién d¢ va
chiét luong cbng viée

|
Hudng dén, klem tra viéc thue hién quy dinh cua

phup ludt vé ngudn nhédn lye, vit tu, phuong tién,
lranﬂ thiét bj, nhu yéu phim, nguon lyc cho
phong, chcng thién tai; quan tric, hudng dﬁn,
kiém tra, giam sat cdc hoat dong lién quan dén
cong trinh va céc bién phdp phong, chéng thién
tai, viéc thuc hién cdc quy dinh vé phong, chéng
thién tai trén dia ban Thanh phd.

| Hudng din, kiém tra, giam sat xay dung, phé

Dam béo quy trinh eéng
tac, dap ung theo ding
ké hoach, tién dé wva
chit lugng cong viéc
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c.iuw.t va trién khai thue hién cac phurong an, bién
phdp phong, ching, (mg pho, khic phue hiu qua
do bao, 1d, han han, tng ngiap, 6 nhiém ngmm
nuroe gy ra va cdc phuong 4n xir Iy sy co cong
trinh thuy lod, phong, chong thién tai thudc pham

vi quan ly

Kiém tra, glam sat vige tudn thu cic quy dinh vé
phong, ching thién tai trong xdy dung va bao vé
cong trinh phong, chong thién tai, cong trinh két
hop phong, chéng thién tai,

Dam béo quy trinh cong
tic, ddp img theo ding
ké hoach, tién d8 va
chat lugng céng viée

Phoi hop tham muu thuc hién chirc ning, nhiém
v, quyeén han cua Co quan quéan ly Quy Phong,
chéng thién tai thanh phd Ha Noi

Dam bao quy trinh cong
tac, dap tmg theo ding
ké hoach, tién do va
chét luong cong viée

| Thue hién mot s6 nhiém vu, quyén han ciia chy

diu tur (xdy dung néng cép, du} tu, stra chita, tu bo
cong trinh phong, chong thién tai); va cac du an,
dé an, quy hoach, chuong trinh, nhiém vu diéu tra
co ban trong linh vyc phong, chéng thién tai khi
duoce giao.

bam béo quy trinh cong
tic, dap g theo dung
ké hoach. tién do va
chét hron g cong viée

Té chire thuc hlen cdc hoat dijng hop tac quéc té;
nghién citu, II‘IEI] khai ung dung tién bo khoa hoc
cOng nghé veé cong téc vé phong, chéng thién tai

Pam bao quy trinh céng

tac, dap (rng theo ding
ké hoach, tién do va

| chit luong ¢ong viéc

Phéi hop xdy dung ké hoach, dy toan kinh phi va
trién khai cdc hoat dong, nhiém vu phuc vu cong
tdc phong, chong thién tai

bam bao quy trinh cong
tic, dép wng theo ding
ké hoach, tién dé va
chét lrong cong viée

Thue hien cdc nhiém vu khie ¢é lién quan dén
cong tac phong, chdng thién tai

Dam bédo quy trinh cong
tac. dap Umg theo ding
ké hoach, tién do va
chit lugng cong viée

IL. Cong tic khice: I"Imin gia cong tac dang, Cong
doan. doan thanh nién, hop giao ban..

5-10

Tham gia day du

'l'fmg cong:

100

H‘h:’im quyén ra quyét dinh: Khong

Si can b thude quyén quén 1y;: Khong

Tham quyén tai chinh: Khéng








Trinh dd chuyén mén: Dai hoc tré 1én cac nganh/chuyén nganh: Thuay loi; Xay dung;
Dia chat; Ludt;

Vi cic chuyén nganh: Kinh 1é Xay dung, kinh té thiy loi; Kinh 1€ tai nguyén thién nhién;
Kinh 1€ dau tu: Thay vin: Moi trirong.

Kinh nghi¢m céng tic: Tdi thiéu 01 nim cong tac trong linh vyc dé diéu va phong. chéng
thién tai

Negach edng chire twong irng: Chuyén vién

Yéu ciiu ning lue | Ning lwe ¢6t 15i:

- Trung thye, doan két dé phat huy t6t sirc manh tip thé va timg ca
nhan.

- Nam chac kién thirc vé linh vire dé diéu, thiy lgi va phong, chéng
thién tai.

- Thong thao Tin hoc van phong; k¥ thuat soan thao van ban.
- C6 k¥ nang tong hop va soan thio céc vin ban chuyén nganh.
- Puge su tin nhiém cia cén bo trong co quan.

- C6 tinh chu ddng trong céng viéc.

Ning lwe quin ly:

Ning lye chuyén mén:

- Nim duge cac kién thic vé cong tdc chuyén mon thude linh vue Dé
diéu, thiy loi, phong chong thién tai

- Nam duge myc tiéu va dbi twong quan ly, hé lhnne céc nguyén tic
va co ché quan 1y cia nghiép vu thude pham vi minh dugce phén
cong, phu trach,

- Ndm duoc ndi dung, quy trinh Xay dung céc phrong 4n, ké hoach,
thong hiéu cac thu tuc hanh chinh trong linh vic dé diéu va phong
chong thién tai.

- Biét 16 chirc phéi hop tét véi cic yéu to lién quan dén trién khai
cdng viéce cd hiéu qua.

x Xir Iy tinh huéng

x Kha ning phan tich

x K¥ ning giao tiép

x K¥ ning phéi hop

x Str dung ngoai ngiv

x K¥ ning soan thao van ban
x K¥ nang tin hoe, mdy tinh

| Yéu ciu k¥ niing

Nhirng doi hoi die thu ciia vi tri cong vige (néu co):

- 8dn sang b tri thoi gian dé tham gia cbng téc phong, chéng thién tai (tryc dém, tham gia
(mg cfu va xir Iy su ¢d dé diéu khi co bao, ln).

- Trung thue, dodn két dé phat huy tot stre manh tap thé va timg cd nhén.

- C6 kién thirc vé Iinh vire dé diéu, thay loi va phong, chéng thién tai: k¥ thudt — vin ban.

- Théng thao Tin hoe van phong.
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- Co ky nang tong hop vé soan thao cac vin ban chuyén nganh vé phong chong thién tai.
- Puge su tin nhiém cua can bo trong co quan.

Cice ditu ki¢n ciin ¢o (ngoai ning e cd nhiin) d¢ hoan thanh tdt c¢dng vide:

- Su phéi hop chit che ciia phong véi: cac S@, ban nganh lién quan: Dai khi tirgng thiy |
van; UBND cac quan, huyén; cac phong chuyén mén; cac Hat Quén ly dé;

- Su chi dao kip thoi cna lanh dao Chi cye trong viée giai quyét cac cong viée.

Didu kién lim vide

Cho lam viée: Phéng lam vi¢e dat yéu cdu co bin vé dién tich theo quy dinh.
Trang thiét bi:

- May tinh, may in. t0 hé so tai liéu, ban lam vige:

- Phin mém quén 1y hd so chuyén nganh vé dé didu va phong, chdng thién tai.

|'['En ngudi thue hién VI'VL: Tén ngudi quin ly trye tiép:
Chir ky Chir ky








Phu luc

BAN MO TA (‘()\‘(J VIFC‘ CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)
(Kem theo Quyét dinh s6: 3830 /OD-UBND ngéy 0% / 46 /2022
cua Uy ban nhén ddn thanh pho Fé Néi)

M3 vj tri viée lam: NVCN 24/SNN-

Tén VTVL: Quin Iy Cdng trinh thuy lgi TL&PCTT

Ngay bt dau thue hién:

Don vi cdng tic

Phong Quan ly cong trinh thay loi

Quan Iy true ti{?"'[]

1ruong phong, Pho trudng phong Quan |y cong trinh thiy
loi

' Quin Iy chire niing

Chi cue Thiy loi va Phong, chéng thién tai Ha Noi

Quan hé cong vife

- Trong Chi cuc: Quan hé eap trén, cap dudi
- Quan hé véi cac phong chuyén mén cia Chi cue: Quan

' hé phoi hop

Cong viéce lién quan

- Luat Dé diéu; Luft Phong, chéng thién tai; Luat Thuy
loi: Ludt Xay dung; Luat Cdn bd, Cong chire; Luat Vién
chire, Ludt Ban hanh vin ban, Ludt XLVPHC, Luft Ké
toan, céc nghi dinh, théng tu hudng din ludt...

Muc tiéu vi tri céng viée (1om 1at tong quan vé VTVL):

Can c chi dao cua Lanh dao Chi cuc, phédn céng cha Trudng phong, Phé Trudng
 phong, cac chuyén vién phong Quan Iy cong trinh thuy loi chi tri, phéi hop tham muu
thue hién cae nhiém vu chuyén mén theo mang cong viée, dia ban duoc phan céng thude
linh vue quan 1y nha nude veé thiy loi.

Cic nhiém vu chinh Th5: rong | Tigu chi dinh  gid |
thol gian |y oan thanh chng viéc
(7o)
| I. Cong viéc chuyén mon 00-95

Tham gia tham muu Dy théo, trinh cap cé tham
quyc,n ban hanh, 16 chire thong tin, tuyén truyén, Kip théi, ding quy dinh

phé bién va thue hién céc vin ban quy pham phap

ludt, quy hoach phuong an, chién lugc, chi thi,
quvét dinh, ké hoach, chuong trinh, dé 4n, du 4n,
quy trinh, dmh mire kinh té - k¥ thudt va cdc van
ban chi dao, hudng din vé chuyén nganh thay loi

' cua phap ludt, tuin thu

ddy du cac quy trinh,
Quy chuan, tiéu chuan
k¥ thuat

Tham gia tham muru trinh ban hanh cdc vin ban ¢4
| biét vé linh vue thuy loi. Tham muu 10 chire va
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tham gia tip huén, bdi dudng chuyén mon, nghiép
vu cho ngudi lam cong tac thay loi

Tham gia tham muu, trinh cip ¢6 thim quyén ban
hanh quy trinh vén hanh, phuong an bdo dam an
toan cong trinh thay loi thudc pham vi quan 1y nha
nude ciia Thanh phé theo quy dinh

Thue hién thudng xuyén
hotic d6t xudt; tham
muru xir 1y kip thoi,

dang quy dinh cua phap
luat, phu hop tham
quyén ban hinh

Tham gia t6 chire thuc hién céng tac diéu tra,
théng ké va quan ly co s¢ dir ligu ve ITnh vyc thay
loi; trién khai thue hién quy dinh vé phén cip
quan ly, khai thac cOng trinh thay loi

Dam bao s liéu thong

| ké dily du, chinh xéc;

Iuu trir khoa hoe, dé tra
ciru

Tham gia huéng dan, kiém tra, don déc viéc thi
hanh phép luat vé thiy loi, quy trinh, quy pham va
cac vin ban quy pham phip ludt cé lién quan:
tham muu, trinh cép c6 thim quyén ban hanh quy
trinh véin hanh, phurong dn bao vé, bdo dam an
toan edng trinh thuy 1gi thuge pham vi quan 1y

theo quy dinh; huéng dan, kiém tra viéc thuc hlen
sau khi dugce phé duvét

Kip thoi, ding quy dinh
ctia phap luft va noi
dung duoce cip ¢6 tham
quyén phé duyét

Nghién ctru, tng dyng va tham muu chi dao trién
Khai dp dung cédce tién bd khoa hoc ky thudt, cong
nghé mai vao linh vye quan ly cong trinh thuy loi

Nim vimg, tuan tha diy
du cac quy trinh, Quy
chuén, tiéu chuén ky
thudt

Kiém tra, dén déc céc td chire, ¢4 nhin khai théic
cong trinh thuy loi, L"Jy ban nhan dén cac dia
phuong the hién viéc kiém tra, phat hién va xir Iy
ddi voi céc vi pham vé khai thac, sir dung va bdo
vé cong trinh thuy loi theo quy dinh ctia phép luit

Thuc hién ddm bdo tién
do, ding quy dinh cua
phap luét

Thim dinh hé so cdp, thu hdi, gia han gidy phép cho
cac hoat dong trong pham vi bédo v§ cong trinh thuy
o1 (trir hoat déng xa nude thai), bao cdo S0 Nong
nghiép va Phat trién néng thén trinh cip ¢ thim
quyén quyét dinh

Ho so két qua thim dinh
dam bdo thoi gian, ding
ché do chinh sach va
cdc quy dinh cua phép

ludt

Tham gia Hoi dong ban giao co so céc cong trinh
thity loi: thém dinh, hodc tham gia lham dinh céc
dy dn xfv dung mai, stra chira, nang cap cac cong
trinh thiy loi khi duge cdp c6 thim quyen giao;
tham dinh dy 4n tu b vi stra chita thudng xuyén,
duy tu cac cong trinh thay lgi theo quy dinh: tham

Chit lugng cong tac
thiim dinh dam bio thai
gian, ding ché d6 chinh
sach, cdac quy dinh caa
phap ludt va Thanh phd
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gia ¥ kién thoa thudn chuyén nganh trén dia ban
theo phin cong cua lanh dao Chi cue

‘ Theo dai, mng hop dién blLI‘! tinh hinh khi tuong,
thity vin, tién do san xuit nong nghiép, van hanh
| cong trinh tudi tiéu. tinh hinh han, Gng.

Cép nhit, béo cio diy
du, chinh xéc tinh hinh, |
50 l1éu

Xay dung phuong an plmng chéng tng, han hang
nam: hudéng din, kiém tra viéc thue hién phuong
an,

' Phuong dn dugc cdp co

thdm quyén phé duyét

Tham muu chi dao cong tac diéu hanh wdi, tidu.

| hanh

- Thai gian thue hién

- Vin ban dugce ban

Phoi hop xdy dyng ké hoach phat lr1cn dai han,
nam néam, hang ndm vé linh vuc ngudn nude trong
cong trinh thiy loi; dén déc kiém tra viée thue
hién ké hoach da duge phé duyét.

- Thoi gian thyue hién

- Ké hoach, Vin bén
duroc ban hanh

- Tham muu, plml hop voi cde don vj lién quan dén
' quy hoach thiy lgi.

Thuce hién cac nhiém vu ¢6 lién quan dén Ban
Qu;m IV Quy hoach luu vire song, Hoi dong hé
théng thuy loi,

- Vin ban dugce ban
hanh

' Tham muu to chire thye hién bao vé chét luon g

| nuoe trong cong trinh thiy loi, khai thac, su dung
tong hop tiét kiém, an toan va hiéu qua ngudn
nude tir cac cong trinh thay loi

- Thai gian thue hién

- Quyét dinh phé duyét
dur 4n

- Ho so du 4n dugc
duyét

Tham gia tham muu, giai quyét cac tranh chép
| phat sinh theo quy dinh ctia phap luat.

- Théi gian thue hién
- Vin ban dugc ban
hanh

Tham gia va plmi hop t6 chu:c lhung tin, truyén
 thong, tuyeén truyén, phn bién gido duc _phap lugt
vé thiy lgi va phang chéng thién tai; m chire thye
hién cac hoat ddng hop tac quoc: té vé thuy loi
theo quy dinh; nghién ctru, trién khai tmg dung
tién bd khoa hoe cong nghé vé thiy loi

Tuén thi day di cac quy
dinh cua phap ludt va

Thanh phé vé quanly |
dy 4n ddu tu xdy dung

Truc ban tai Van phong Ban Chi huy phong chéng
thién tai va Tim kiém ctru nan Thanh phé

Thuong truc ding thoi
gian va hoan thanh
nhiém vu ¢lia ca truc

Tham gia truc ban thuc hién céng tac chong ung,
chdng han tai ¢co quan

Thuong true ding thoi
gian va hodn thanh
nhiém vu cta ca true








' Quan ly, lou triv ho so tal liéu thude pham vi phu Luu trir ddy di, gon
triach theo quy dinh ctia Nha nuée gang, khoa hoc

II. Cong tac khae: Tham gia cong tac dang, Cong 5-10 Tham gia ddy da
doan, doan thanh nién, hop giao ban...

Ting cOng: 100

lham quyén ra quyét dinh: Khong
S6 can b§ thude quyén quin Iy: Khéng

Thim quyén tai chinh: Khéng

Trinh d§ chuyén mén: Dai hoc rd 1én cdc nganh: Thiy loi; Xay dung; Kinh té
thuy loi; va cac chuyén nganh: Mai truong; Thuy van méi trudng.

Kinh nghi¢m cng tic: T6i thiéu 01 nidm céng téc trong linh vuc dé diéu, thuy lgi va
phong, dwng thién tai

Ngach cong chire twong ing: Chuyén vién hodc cao hon

Yéu cau ning lye | Ning lue cot 16i;

- Trung thire, doan két dé phdt huy tét sirc manh tip thé va ting cd
nhan.

- Ném chic kién thire vé linh vire dé diéu, thuy lgi va phong, chéng
thién tai.

- Thong thao Tin hoe viin phong; k¥ thudt soan thao vin ban,

- C6 k¥ ning téng hop va soan thdo cée vin ban chuyén nganh.

- Puge sy tin nhiém cua can bo trong co quan.

- Cé tinh chi dong trong cong viée.

Niing lye quéan Iy: Biét sip xép té chire thue hién cong viéc mot
cach khoa hoe, hiu qua.

Néng lye chuyén mon:

- Nam vitng cac kién thic vé cOng tac chuyén mon thude linh vue
dé diéu, thuy lgi, phong chong thién tai; cac vin bén hudng din déi
vOi cong tac quan ly du an.

- Nim duoc muc tiéu va dbi twong quén ly, hé théng cic nguvén
tic va co ché quan 1y ctia nghiép vu thude pham vi minh duge phén
cong, phu trich.

- Nim duge ndi dung, quy trinh xdy dung cac phuong én, ké hoach,
thong hiéu cdc thi tyc hanh chinh trong linh vuc dé diéu, thuy lgi va
phong chéng thién tai.
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- Biét 16 chire phdi hop tot véi cée yéu té lién quan dén trién khai
cong vige co hiéu qua.

x Xir Iy tinh hudng

x Kha ning phén tich

x K¥ ning giao tiép

x K ning phdi hop

x Sur dung ngoai ngir

x K¥ nédng soan thao vin ban
X K;? ndng tin hoc, méy tinh
Nhirng doi héi dic tha cia vi tri ¢dng viée (néu cd):

Yéu ciu ky niing

- S&n sang bo tri thoi g:an dé tham gia cong tac phong, chéng thién tai (true dém, tham gia
{mg cira va xu ly su co dé diéu khi ¢6 bao, 1u).

- Trung thye, dodn két dé phat huy tt sirc manh tap thé va tirng cd nhan.

- C6 kién thire vé linh vure dé diéu, thiy loi va phong, chéng thién tai: k§ thudt — vin ban.

- Théng thao Tin hoc véan phong,

- C6 k¥ ning tong hop va soan thio céc van ban chuyén nginh vé phong chbng thién tai.

- Buge sur tin nhiém cua c¢in bf trong co quan.

Cie ditu Ki¢n cin ¢d (ngoai nang lye ¢i nhiin) dé hoan thanh (6t cong vige:

- Su phéi hcrp chiit ch¢ cua phong véi: cdc So, ban nganh lién quan; cic phong chuyén
moén; don vi ¢6 lién quan.

- Su chi dao kip thoi cia lanh dao Phong Quén Iy cong trinh thuy l¢i, Chi cuc trong viéc
gidi quyét cac cong viée

‘ Puoce hd trg vé phLmrng tién trong cde truong hop phai céng tac xa (do dia ban Thanh phé
rong)

Dicu Ki¢én lam vic¢e
Chd lam viée: Phong 1am viée dat yéu ciu co ban vé dién tich theo quy dinh.
Trang thiét bi: May tinh, may in, 10 hé so tai liéu. ban lam vigc.

Lo

!Tén ngudi thye hién VI'VL: |Tén ngwdi quan Iy true tiép: —|
Chir ky Chir ky

Ngay _ Ngay .








BAN MO TA CONG
(Theo T trinh

Phu Iye ' ‘
VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)
50 3630 /QD-UBND ngay O /A0/2022

Tén VIVL: To chire nhin su

| Ma VTVL: CMDC 01/SNN-TL&PCTT

Ngay bit diu thuc hién:

| Pon vi cong tic

| Chi cuc Thiy loi va Phong, chéng thién tai Ha Noi

Quién Iy truc tiép

Lanh dao phong Hanh chinh-Téng hop

Quin ly chire ning

Chi cuc Thuy lgi va Phong, chéng thién tai Ha Noi

Quan hé¢ cong viéc

- Trong phong: Quan hé cﬁp trén, ddng nghiép ngang
hang.

- Vi co quan lién quan: Quan hé phdi hop, ngang
hang.

Cong viée lién quan

- Ludt Lao ddng, Ludt Ban hinh viin ban quy pham
phap ludt, Luit Bao hiém xa héi, Ludt Cong chire, Ludt
Vién chire, Ludt Dé diéu, Ludt Phong chéng thién tai,
Ludt Thuy lgi ... va cdc nghi dinh, théng tr huéng din
Luat.

| s - r - e ’ 5 a a . .-
' Muc ti¢u vi tri cdng viée (1om tat tong quan vé VIVL): Giup vige cho Lanh dao phong
i Ve cong tac td chue cdn bd: [én luong: khen thudmg, Ky ludt: dio tao.

Ty trong " : T W
Ciic nhiém vu chinh thoigian | v chi dinh gid hoin
) thanh cong viée
(")
I. Cong vi¢e quin Iy, diéu hanh 0%
II. Cong viée chuyén mdn, nghiép vu, 85-95%

1y dé.

Tham gia xdy dung va thuc hién quy ché
lam viéc cua co quan; chire nédng nhiém
vy, quyén han, co céu td chire bd may cua |
cac phong chuyén moén va cac Hat Quan

Dam bao Quy ché lam viée
cia co quan theo quy dinh
phap ludt va phit hop véi thue |
tién.








Tham gia xdy dyng ké hoach 16 chiic va
phdi két hop véi cac don vi chuyén mon
lién quan thue hién cdng tac dao tao boi
duGng nédng cao trinh dd L-hl.l}-’ﬂﬂ mon cho
CBCCVC va thuc hién tiéu chudn hoa can
bd theo cac chire danh.

Té chirc cdc budi dao tao, boi
dudng nang cao trinh do
chuyén mon cho CBCCVC.

Tham gia xdy dung lgé hoach, xdy dung
ngén hang dé thi tuyén dung céng chir,
vién chirc, HPLD hang nim.

Bao dam ngin hang dé thi
phdi ding v&i cac vidn ban
Ludt va sat vai chuyén nganh.

Ra soat bo sung quy hoach hang nim;
Dinh k¥ hang ndm thue hién vifc ra soat,
b sung cic quy dinh, ndi quy, quy ché co
quan.,

Dam bao cdc quy dinh, ndi
quy, quy ché quy hoach co
quan ding quy dinh phap luét
va sdt thue.

Hang ndm, hang quy ra soat ké hoach sir
dung bién ché, quy tién luong, tién cong
cua don vi.

Bao cdo dung, diy du, ding
han.

Ra soat viéc nang bac luong thudng
xuyen, nang luong trudc thoi han va phu
- chp déi voi CB,CC,VC, LDHD theo cic
quy dinh hi¢n hanh cia Nha nudc va
thanh phd vé ché d¢ tién lwong va phu
cap.

DPam bao bao cao ding, Ga}f '
du, ding han. -

Ra soat, tong hop danh sach CB,CC,VC,
LDHD du tiéu chudn du xét ning ngach,
chuyén ngach, chuyén loai va bd nhiém
vao ngach CC, VC.

Pém béo quyén lgi ciia cén
bd theo quy dinh phép luat.

Huéng dan va giai quyét cac thu tuc hé
so, thuc hién ché dé chinh sach déi voi
CB.CC,VC, LPHD duoc nghi huu,
thuyén chuyén cong téc, chdm dit hop
déng va cac thi tue tiép nhan can bo.

bam bao CB, CC, VC,
LPHD duge huding ding ché
do chinh séach.

Theo doi, ding ky ché do bao hiém xa
héi.

Dam bao cac -::'én bd dugc
huong day du ché do co quan.

Soan thao hop dong lao dong déi véi can
bo moi xin ky hgp dong va cac can bg xin
ky lai hop dong.

Dam bao ding theo quy dinh
phap ludt.

Tong hop tham muu béo cdo cong tic bd

sung ho so can bd, ké khai tai san thu

nhip, bao cdo chat lrong doi ngil can bd
| trong chi cuc.

Pam bao céng tac to chirc
thue hién bao cédo kip tién dg.








Theo doi, ra sodat cong tac thi dua, khen
thuong, ky ludt, danh gid cong chic, vién
chirc va NLB.

Dam bao khen thudng, ky
ludt ding ngudi.

| Tham gia cong tac tap hlel] vé quan ly dé
diéu, thiy loi va phong, chung thién tai.

Nim viing kién thire vé linh
vuc quan ly dé dicéu, thuy lgi
va phong, chong thién tai

Truc chong lut bao trong muia mua bio
thudng xuyén va ting cudng.

Trye du gio, bdo cao tinh '
hinh mua bdo chinh xdc, day
da. nhanh chong.

I11. Cong tac khae 5-10%

Tham gia cong tac dang, Cdng doan,
| doan thanh nién ...

Tham gia ddy di cong tac
khac theo sy chi dao cua
Linh dao phong.

Tong cdng: 100%

Thim quyén ra quyét dinh: Khong

S6 cdn bd thube quyén quin ly: Khong

Thim quyén tai chinh: Khéng ¢o

chinh, Quan tr1, Quan ly, tai chinh, ke toan.

Trinh d§ chuyén mén: Dai hoc trér [én cdc nganh/chuyén nganh: Luat, Hanh

Kinh nghiém céng tic: T6i thicu 01 nam tap su

' Ngach cong chive tuong irng: Chuyén vién

: Yéu ciu ning luc Ning lue ¢t 16i: Nam duoc dudng 161, chinh sach chung, nim
Lhac phuong huong, chu treong. chinh sdch cla nganh. cua don vi
veé linh vue dé diéu, thay loi va phong, chamg thién tai; ning luc

phdi hop trong cong Lic.

'\ang lye quén 1y: nang luc du dodn, nang lue sang tao, nang luc

| 16 chire. €6 k¥ ning giao tiép, 1am viéc nhom, lam viéc don,

| sur, bao hiém x4 hoi, dao tao.

| Niang luc chuyén mon: Nam duge céc kién thic co ban, céc van
ban quy pham phép ludt vé chuyén mon nghiép vu t6 chire nhan

Yiéu ciu k¥ ni ;
¢u ciu k¥ niing x Xir Iy tinh hudng

x Kha néng phin tich

| o K¥ nang quéan ly lanh dao








x Ky niing giao tiép

x K§ ning phéi hop

x St dung ngoai ngi

X K¥ niing soan thdo viin ban
x K¥ ndng tin hoc, may tinh

o Khéc (d& nghi ghiTo)..oeeereveenneeienneennnnns

|

Nhirng doi héi diic thi ciia vi tri cong viée (néu ¢6): Co trinh d6 doc 1ép t6 chirc lam
viéc; chiu dugc ap hre cong viée.

Ciic diéu Ki¢n cin cé (ngoai niing lwe ci nhin) dé hoan thanh tét cong vige: Cin ¢6
sw phdi hop clia cée cdn bo cla cie Phong, cac Hat Quéan ly dé trong Chi cuc dé hoan
thanh coéng viéc dat két qua cao.

Diéu kién lam viée
Chd lam viéc: Cé trang bi ban ghé lam viéc theo quy dinh.
Trang thiét bi: May tinh dé ban, méy in, til h so, viin phong pham theo quy dinh.

Tén ngudi thye hién VI'VL: Tén ngwoi quan 1y trye tidp:

Chir ky Chir ky

Ngay Ngay








BAN MO TA CONG

Phu luc
Vll' C CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

(Kém theo Ouyef dinh 56: 3630 HQB- UBND ngay 0% /46 /2022
cia Uy ban nhdn dén thamh pho Ha NGi)

Tén VI'VL: Hanh chinh - ting
(Tai Van phong Chi cuc)

Ma VTVL: CMDC 02/SNN-TL&PCTT
hop
Ngay bit déu thue hién:

Don vi edng tic

Chi cuc Thity loi va Phong, chong thién tai Ha Noi

Quin ly trye tiép

Lanh dgo phong Hanh chinh-Téng hop

Quan |y chire nang

Chi cuc Thity lgi va Phong, chéng thién tai Ha Noi

Quan h¢ cong viée

- Trong phong: Quan hé cfip trén, déng nghiép ngang hang,
- Vi co quan lién quan: Quan hé phdi hop, ngang hang.

Cong vice lién quan

- Ludlt lao ddng, Ludt Ban hanh van ban quy pham phap
ludt, Ludt Bao hiém xa hoi. Ludt Cong chirc. Ludt Vién
chirc, Luat Dé diéu, Luat Phong chdng thién tai, Ludt
Thiy lgi, Ludt Phong chéng chia chdy, .. va céc nghi
dinh, thong tu huéng din Luit.

Muc tiu vi tri cdng vice (1dm tdt tong quan vé VTVL);

Gitp viée cho Truong phong vé cong tac Tdng hop bio céo, hanh chinh, qudn ly tai sén,
tru sé dat dai, cong tac phong chéng chira chéy, giao t1ep vin hoa cong sa..

Ty trong - . e i
Cic nhi¢m vu chinh thoi gian Tleu = da?h g'é.l..
(%) hoan thinh céng viéc
I. Cong viée linh dao quin Iy, diéu hanh 0%
I1. Cong vite chuyén mén, nghiép vu - 85.0509/

' Tham muu chuén bi ndi dung chuong trinh Ddm bdo ndi dung ddy di,
hoi hop, tap hudn nang cao trinh do. chinh xdc phue vu cude hop.
Binh Ej: hang nam thue hién vige ra sodt, Déam bao quy dinh. ndi quy,
bo sung cédc quy dinh, ndi quy, quy ché co | uy ché co quan phil hop véi

qu) _ q q P
| quan. thure tién.

Theo ddi, dang kv ché d6 bao hiém v té,

Dam bio diy du, chinh x4c,
ding tién do.

Soan thao vin ban vé Pang.

Bam bao van ban chinh xéc.








Pam bao bio cio ding tién

'l'éng hop soan thao bao cao mén, thang, e

quy, nam.

Tham mru vin ban vé céng tdc hanh chinh
nhu: trién khai cong tic bao vé chinh tri ngi
bd va cong tac an ninh chinh tri, phong
chéng chay né, gido duc quic phong. din
quan ty vé trit ty an toan co quan don vi,
gigo tiép vin hoéa cong sor. ..

Bam béo céc vin ban trién
khai diing yéu ciu dat ra.

Tham muru, nghién ciu, d€ xuat cdc ndi

dung cai cach hﬂnh’chinh, dy thao chuong Pam bio nhiém vu cai cach
trinh, bién phap t6 chic thuc hién cdc hinh chinh pﬁﬁ hEJ-fp véi muc
nhiém vu cai ciach hanh chinh trong cac tiéu va ndi dung chuong
linh vuc quan 1Y nhd nude cha Chi cue, trinh léng thé cii csch hanh
ddm bédo phi hop voi muc tiéu va ndi dung etk i mirde.

chuong trinh tong thé cii cach hanh chinh
nha nudc cna S¢ va cua Thanh phd. |

[ - B P . 4 .
Thyc hién theo doi tdng hop bio cdo sb Dam bao 56 li¢u dat dai try

liéu vé dat dai try sé. 56 duge tong hop day du,
' chinh xac,

Tryc chéng lut bio trong mila mua bao Tryce day dii, béo céo tinh

thudémg xuyén va tang cudng hinh kip thoi, chinh xéc.

th hop vai cée don vi lap ké hoach mua

sam tai san, van phong pham, cac trang Bam bio chinh x4c df‘iy da
thiét bi lam viéc cho can bd trong Chi cuc,

cac phong, cdac Hat quan ly dé.

Tham gia hdi déng kiém ké tai san ¢d dinh Piim bdo kiém ké dly di

tai cac Hat quan 1y dé va Van phong chi chinh xac, khédch quan
| cuc.
IIl. Cong tac khac: Tham gia cong tac | 5-10% | Tham gia diy du

dang, Cong doan, doan thanh nién ...

Téng ehng: 100%

! Tham quyén ra quyét dinh: Khong
86 ciin bd thude quyén quin Iy: Khong

Tham quyén tai chinh: Khong c6

Trinh d§ chuyén mén: Dai hoc tro 1€n cac nganh/chuyén nganh: Xay dung; Thuy loi;
Ludt; Hanh chinh: Tai chinh; ké todn; hé théng thong tin kinh té.

Kinh nghiém eéng tae: Toi thiéu 01 nam tap su








Ngach ¢ing clmc ltmng ng: Chuwn vién

Yéu ciu ndng lue | Nang hre ¢t 16i: Nim duoc duong Im chinh sach chung, nim Lhdc ,
phurang hudng, chi truong, chinh siach ciia nganh, ctia don vi vé !
linh vue dé diéu, thiy loi va phong, chéng thién tai; ning lue phoi

hop trong céng tac. '

10 chire, ¢o k¥ ning giao tiép, 1am viéc nhom, lam viée don.

Ning lue chuyén mon: N‘i‘lm duge cie kién thie co ban, cie viin
ban quy pham phap ludt vé hanh chinh cong. quén 1y tai san. dat
dai. phong chéng chiy néo.

1
Niing lye quin Iy: Ning luc du dodn, niing luc sdng tao, ning luc ‘
1

Yéu chu ki niing 0 K¥ ndng quan ly lanh dao
x Xir ly tinh huéng

x Kha ndng phén tich

x K§ ning giao tiép

x K¥ ning phdi hop

X St dung ngoai ngi

x K¥ ning soan thdo vin ban
: x K¥ niang tin hoc. may tinh

| o Khéc (& nghj ghi 18)...cceeriivirievinrennins

Nhirng dai héi dic thi cua vi tri ciing viée (néun e Co trinh do doc lap to chire lam
u;t, chiu duge d]} ILIL cong viéc,

Céc diéu Ki¢n cin 6 (ngoai niing lye ¢4 nhin) dé hoan thanh tét cong viée: Can co sur
]'rhm hop cua cic can bo cia cac Phong, Hat trong Chi cuc dé hoan thanh cong viéc dat
ket qua cao. Thu nhip dap img t6i thleu nhu ciu sinh hoat gia dinh dé yén tdm céng tac.

niéu kién lam viéc |
Chd lam viéc: Co trang bi ban ghé lam viéc theo quy dinh.

Trang thiét bi: May tinh dé ban, may in, ta hd so va van phong phﬁm theo quy dinh.

Tén ngudi thue hién VIVL: Tén ngudi quan ly true ﬁép:
Chir ky | [Chaky

Ngay | Ngay








Phu luc
BAN MO TA CONG VII‘ C CUA VI TRI VIEC LAM (V TVL)
(Kém theo Qu}iﬁ‘ dinh sé- 3630 KOD— UBND ngay 04/46 /2022
cita Uy ban nhén deén thanh phé Ha Néi)

< | M VTVL: CMDC 02/SNN-TL&PCTT
Tén VIVL: Hanh chinh tong hop

(Hat Quan ly D&) Ngdy bét diu thyc hién:

Don vi cong tac Hat Quan ly deé.

Quan ly truc lii::p ' Hat truéng, Hat pho Hat quan ly dé,

Quiin ly chire niing Chi cue Thuy lgi va Phong, chéng thién tai Ha Noi
Quan hé cong vige Trong co quan: Quan hé cép trén, dong nghiép

Cde co quan lién quan: Quan hé, phoi hop, ngang hang

Cong vie lién quan Quéan Iy con déu cua Hat

Lam céng tac van thu luu trir cta Hat

Tap hop chimg tir khodn chi cua Hat

Lam cong tic quéan ly kho vt tu phong, chéng thién tai.

Mue tiéu vi tri cong viée:

- Thue hién viée tiép nhén, phan loai, chuyén, phét cdc loai vin ban di, dén va luu trix
| van ban theo quy dinh:

- Phyc vu va ch tri to chire 1€ tan cling véi cae dong chi trong Hat chudn bi ni dung
chuong trinh hdi hop va phue vu hdi hop

. - Tép hop chimg tir khoan chi, Pam bao duy tri cic hoat déng vé hanh chinh cia cua
Hat,

Tham muu gidp lanh dao Hat viée thue hién: Quan Iy con dau, van ban di dén.

Lam cong tée quan Iy kho vit tw phong, ching thién tai,

| |
Ty trong i G IS
' hi d: h h
Ciic nhiém vu chinh | thoigian | icvchl a::,;: gﬁéc“a“ s
("f‘h) g Vie

Cong viée chuyén mdn nghiép vu 90-95

- Thuc hi¢n cong tac van thu luu iy Dam bao chuyén phét vin ban di
van ban ctua Hat quan ly dé, quéan ly dén kip thoi, chinh xdc.

con dau
& Kiém tra viée phit hanh cdc loai r Pam béo van ban phédt hanh ding








=3

van ban cia Hat (eéng van di) theo thé thirc viin ban,
dung quy dinh vé thé thire, trinh tur
va tham quyén ban hanh.

- Soan thao cdc vin ban cua co quan, Pam bdo dung thé thirc wvin ban,
in dn, sao luc cdc loai cong vian tai bao mat

licu phuc vu cho ¢bng tac, hoat ddng

cua co quan.

- Lam nhiém wvu thu ky; du thao Pam bao kip thoi, chinh xac, dung
thong bao, két ludn cla céc cudc ndi dung cac cudc hop

hop, héi nghi cta co quan.

- Lam tha tuc thanh todn va di linh D m béo kip thoi, chinh xdc
khodn chi va cdc khoan thanh toan
khac.
- True tiép giao nhan hang héa, quén Pam bdo ding quy dinh
I¥ vt tr phong chong thién tai.
| Cong tac khic 5-10
Tham du cac cudc hop, Chi b, tham Tham dy day di

gia hoc tdp nghi quyét va céc cong
tdc doan thé khac nhu cbng doan,
doan thanh nién

Tong cong 100

‘ Thim quyén ra quyét dinh: Khéng
S6 ¢4n b thude quyén quin Iy: Khing

| Thim quyén tai chinh: Khéng

Trinh dj chuyén mdn, nganh, chuyén nganh dao tao: Dai hoc trd 1én céc
ng?mhfchuyén ngmm:‘ Xﬁy dung; Thiy loi; Ludt: Hanh chinh: Tai chinh; ké todn; hé
thong théng tin kinh té; thong keé.

Kinh nghiém cdng tie: CO6 thoi gian tdp su 12 thang,

Ngach cong chirc ttru'ng tirng: Chuyén vién

Yéu ciiu ning Iye ‘ Ning lwe cbt 16i: Nam duge dudng 16i, chinh sich chung cia
Ping va nha nuéc; ndm chéc phuong hucrng chu truong, chinh
séch caa nganh nong nghiép va PTNT néi chung va Chi cuc Thuy |
loi va Phong, chéng thién tai noi riéng: thuc hién tét ndi vu co








quan, c6 ning lue phoi hop dé hoan thanh nhiém vy chung.

Niing lue quin Iy: ning lwe du dodn, néng lire sang tao, nang luc
t6 chire, ¢6 k¥ ning giao tiép. lam viée nhom lam viée don.

Nﬁng lwe chuyén mén: nim dqum cac kién thire co ban vé thi
tuc hanh chinh quan trj lam ¢dng tde van thu, hm tri; tép hop |
chung tir chi, quan 1y con dau va cic cong viéc hanh chinh cua
Hat quan ly dé; cé ]\x niing phéi hop véi cac phong ban don vi
lién quan dé trién khai cong vice ¢o hiCu qua cao: su dung thanh
thao cac cong cu quan Iy nhu tin hoe vin phong. ...

Yéu cau k¥ ning 0 K¥ nidng quan Iy lanh dao

| x Xt Iy tinh huéng
x Kha néing phén tich

x K¢ niing giao tiép

| x K¥ ning phoi hop

X Su dung ngoai ngi
x K¥ niing soan thao vin ban
x K¥ ndng tin hpc. may tinh

o Khéc (dé nghi ghird)............... s

Nhirng doi hoi dic thi cia vi tri cing viée (néu cd):
- C6 kién thie vé ké todn, van thur luw trir:

- Thong thao Tin hoe vin phong;

- Co k¥ niang tong hop va soan thao cdc van ban:

Cice Cljcu ki¢n cin ¢o (ngoai ning lwe ci nhéin) dé hoan thanh t6t cOng viée (vi du
Yéu cdu vé hé tra, phoi hop...):

| Cin ¢6 su phéi hop t6t gitra cic cdn bo trong Hat vi cac phong ban chuyén mén cua
| €hi cuc.

Dic¢u ki¢n lam viée:
Ché lam viée: C6 phong lam viée theo quy dinh.

Trang thiét bi: mdy tinh, ban ghé lam vige, i dng 1ai ligu, van phéng pham, ...

TI'én ngwai thye hién VIVL: " Tén ngudi quin 1y true tiép:

Chir ky Chir ky

w

Ngay Ngay








Phu lue
BAN MO TA CON(r VI]‘ C CUA Vi TRI VIEC LAM (VTVL)
(Kém theo Quyét dinh 56: 3630 /OP-UBND ngay 04 /48 /2022
ctia Uy ban nhdn dan thanh pho Hé Ngi)

M2 VTVL: CMDC 03/SNN-TL&PCTT
Tén VI'VL: Hanh chinh m{t cua
Ngay bit ddu thue hién;

Don vi edng tie | Chi cuc Thay lgi va Phong, chéng thién tai Ha Noi

Quin Iy trire lmp Lanh dgo phong Hanh chinh - Téng hop

Quan Iy chire ning | Chi cuc Thay lgi va Phong, chéng thién tai Ha Noi

Quan hé cong viée - Trong phong: Quan hé Cép trén, ddng nghiép ngang hang,

- V& co quan lién quan: Quan hé phoi h{rp, ngang hang

Céng vige lién quan | - Ludt Ban hanh van ban quy pham phép Iuat Luat Dé diéu, Luat
Phong chong thién tai, Luat T huy loi, cac Vian ban Ban hanh Quy
ché thue hién co ché mat cira, co ché mot cua lién thong tai co
quan hanh chinh nha nuwée va cdc Thoéng tu, Nghi dinh huéng din
Luat..
= Lung vige chuyén mon, kiém nhi¢m duong nhién trong Dang,
 COng dodn (néu co).

Muc tidu vi tri ebng vige (10m 1at tong quan vé VIVL):
|

Tiép nhan, tra tha tuc hanh chinh tai bd phin mét ctra.

Ty trong " L o
Cac nhiém vy chinh gy | oL oulaAnk gig hedn
S tho1 gian thanh cdng vige
(%a)
I. Cong viée chuyén mdn, nghiép vu - 80-95%
Tiép 16 chire, cong dan tai phong lam viéce cua
“Bo phan Tiép nhén va tra K&t qua™ khi giai Tiep nhan ho so theo ding
quyet cong viée theo co ché “mdt clra™ tai Chi quy dinh
cuc. |
Hudéng dan va nhin ho so cia td chire. cong
dan vio s6 cic hd so da nhan. Tr wong hgp ho |
sor chira diy di thi tuc thi huéng dan cu thé | Huéng dén ti mi, 16 rang,
lan ddy du dé t6 chire, ebng din bd sung, hoan chinbiwis.
chinh, néu thiy hd so dily du theo quy dinh tai
timg quy trinh kém theo Quy ché nay thi tiép
nhdn, viét phiéu nhan hu 0 va vao so theo dai |








o |

| [thua biéu miu) va hen n E‘W tra két qua.

Chuyén h so ctia t6 chiie, cong dan dén Lanh
dao Chi cuc ngay trong ngay dé€ xu ly, giai
quyet theo chire néng, nhiém vy.

Dam bio hd so duge chuyén
vao phong lanh dao.

Sau khi c6 két qua tir cac phong nghiép vu, tra Tra két qua gidi quyét cac hd
két qua cho 10 chirc, cong din, | so ding thdi han.

Cudi ngay giao dich cudi cung cua tudn Ba ‘
phén giao dich "Mot cira" tdng hop tinh hinh Béo céo day du, chinh xac.
bao céo.

1L Cong tac khide: Tham gia cong tiac Dang,

) ia div du
Céng doan, Poan thanh nién .., 100! || Thanygia daydn

Tong cong: 100%

Thiam quyén ra quyét dinh: Khéng
S0 cdn b thude quyén quén ly: Khong

Thim quyén tai chinh: Khong ¢o

Trinh dj chuyén mén: Co bang tot nghiép dai hoe tré 1én cdc nganh: Thity loi, Xay
dung, hanh chinh, Quan tri, Quan ly, Ludt, tai chinh. K& toan.

Kinh nghi¢m c¢ong tic: Co 01 nam tdp su

Ngach ciong chire twong wng: Chuyén vién

; i ; . ; . .
Y&u ciu niing lwe | Nang lye ¢ot 16i: Nam duoc dudng 161, chinh sach chung ndm chéc
phuong hudng, chi trrong, chinh séch cua nganh, cia don vi veé
linh vuc dé dieu , thiy loi va phong, chéng thién tai; Nang lic phdi

hop trong cdng tac.

Ning lue quén Iy: nang luc du dodn, ning luc sdng tao, ning lyc td
chirc, ¢0 k¥ ning giao tiép, lam viée nhém, lam viée don.

Ning lwe chuyén mén: Ném duoc cac kién thirc co ban, cic vin
ban quy pham phdp ludt vé hanh chinh cong, vin thu hru triv, tiép
cong dan, vé linh vuc dé diéy, thuy loi: phéng, thmg thién tai.

Yéu cau ky nang o Ky nang quan ly lanh dao
x Xir Iy tinh hudng
x Kha niang phén tich

x K¥ niing giao tiép

x K§ ning phdi hop








X St dung ngoai ngir

x K¥ ning soan thio viin ban

x K¥ nang tin hoc, may tinh

r 0 Khac (dé nghi ghi 10).....ccovvvviviiirrennnn.

— S—

Nhirng doi héi die tha cia vi tri edng viée (néu ¢d): C6 trinh do doc lip t6 chite lam
viéc; chiu duoc dp lye cong viée.

Cic diéu kién cin ¢6 (ngoai niing lwe ¢4 nhin) dé hoan thanh tét cong vige: Can o sur
phdi hop ctia cac cdn bo cia cac phong chuyén mén cia Chi cuc dé hoan thanh tét nhiém

Vil

Diéu kién lam viée
Chd lam viée: C6 trang bi ban ghé 1am viéc theo quy dinh.

| Trang thiét bi: My tinh dé ban, may in, may Photocopy, ta hd so.

Tén ngwdi thye hién VIVL: | Tén nguoi quan ly true tiép:

Chir ky Chir ky

Fgay Ngiy








Phu lue
BAN MO TA CGNG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM
(Theo Quyét dink s6: 3630 /OD-UBND ngay 04 /A0 /2022
cua UBND Thanh pho Ha Ngi)

Ma VTVL: CMDC 04/SNN-TL&PCTT
Ngay bt ddu thuc hién:

L =

Tén VI'VL: Ké toan

Don vi cong tac Chi cuc Thiy loi va Phong, chéng thién tai Ha Noi

Quin Iy true tiép Linh dao phong Hanh chinh-Tong hop

Quin ly (.'Ill.'l:C ning Chi cuc Thuy lgi va Phong, chong thién tai Ha Noi
Quan h¢ cing viée Trong Chi cue: Quan hé cép trén, cdp dudi, quan hé

dong nghiép.
Quan h¢ vai bén ngoai: Quan hé cong viée

Cong viée lién quan - Ludt Ké todn; Luat Dé diéu; Luft Phong, chéng thién
tal, Ludt Thiy loi, Ludt ngdn sich nha nude, Ludt Quan
ly sir dung tdi sdn nha nuwéc, Bo Ludt Lao ddng- chinh
sich tién luong; Ludt Bao hiém xa hoi; cdc Nghi dinh,
Quy ét dinh, Théng tr lién quan dén linh vuc tai chinh,
ké todn vé dé didu, thay loi, phong, chéng thién tai; xdy
dung co ban, hé thing muc luc NNNN...

- Cong viéc chuyén mon, chirc vy kiém nhiém dwong
nhién trong Pang, Cong doan (néu ¢o).

Muc ticu vi tri cong viée:

Thye hién cdc cong viée cla phong Hanh chinh-Téng hq:tp*

| - Ra sodt. phan loai ching tir theo ding noi dung kinh té dé thue hién chi NSNN theo
dting ché d chinh sach.

- Thanh toan chinh xéc, kip thoi tién luong hang théng va ché do BHXH

- Phin dnh diang tinh hinh tdng giam tai san, vat tr du trir ctia Chi cuc gitp don vi 6 ké
hoach kip thoi trién khai mua sim m6i hodc thanh 1y tai san.

- Kiém tra, kiém sodt h6 so chit ché, thanh toan chimg tir kip thai, dam bao dung ché do
' quy dinh cia Nha nuéce, Phap ludt lién quan.

Ty trong | Tidin. el dink sk ki
— . - : icu chi dianh gia hoan
ST1 Ciac nhicm vu chinh thoi gian thinh cﬁnggviéc
(%) | '
| Cong viée chuyén mén, nghiép 90-95%
vu: 5








Cdng vite chuyén mdn chinh

85-90%

Tf‘mg hop s6 liéu phue vu dir lip dyr
todan, dleu chinh dLr toan chi NSNN

Cic bang tong hop co sb
li¢u chinh xac kip thoi.

Trmg hop, ra sodt, phin loai ndi
dung kinh té chirng tir chi thuong
xuyén, ldp biang ké ching tir chi
thuong xuyén, 1dp bang ké ching
tir, hach todn ké toan vao phan
mém.

Hoian thanh wviéc thanh
toan dung ché  do
ké toan, kip thoi, phéin
loai chinh xdc ndi dung
kinh té chirng tir.

T:’:"mg hop sb liéu phuc vu c¢Ong tac
quy€t toan chi thudng xuyén ngin
sach Thanh phd. dong chimg tu.

Cac bang tong hop c6 sé
liéu chinh xdc, ching tir
[tru trir khoa hoc.

Tédp hop, & soal, phén loai ndi
dung kinh té chirng tir chi phuc vy
phong, chéng thién tai, lip bang
ching tir, hach todn ké toan vao
phén mém.

Hoan thanh wiéc thanh
toan diing ché do ké toin,
kip thoi va phin loai
chinh xdc ndi dung kinh
té chimg tir.

Lip bang tinh tién
chong thién tai.

riuc phong, |

Thanh todn ding ché da.
thoi gian quy dinh.

Téng hop sb liéu phuc vu cong téc
quyét toan kinh phi phong, chong
thién tai, dong ching tir.

| Cac bang tdng hop ¢6 sb

ligu chinh xdc, chimg tu
luu trir khoa hoe.

Ldp bang tinh | ong cho c¢dn bo.
cong chic. vién chirc, lao dong hop
dong.

Tinh todn chinh xac, kip
théi gian quy dinh.

Ldp bang thanh todn ché do BHXH
cho cén bo, cong chire, vién chire,
nguoi lao dong hop dong.

Tinh toé4n chinh xéc, kip
thoi gian quy dinh.

Lap phi u xudt, nhip tai sin, vat tu
tai Van phong Chi cue; Hach todn
vao phin mém quan Iy tai san

Lap bao cao tinh hinh ting giam,
mua sam tai san, vt tu duy trit phong,
chono thién tai cua Chi cuc.

' Céc béo cdo, sb sach dip

ung yéu cdu theo mau
biu quy dinh, sé lidu
chi h xéc.

Ho@m thién 55. theo doi, vat tr dur
trit phong, chong thién tai cia Chi
cluc.

Nhén, kiém tra hé so theo dai cong
trinh.

Ho so nhin diy du, ding
ché do quy dinh cia Nha
nuée.








Tdp hop, ra soat, phan logi ndi
dung kinh (& chimg tur, lip ba g ké
thanh todn chimg tir, hoach tod ké
todn vao phan mém.

]Hﬂén thién thanh toan
ding ché do ké toan, Kkip
thoi va phén loai chinh
xde ndi dung kinh té
chirng tir.

Téng hop s6 lidu phuc vu cdng tic
quyét todn cdc hang muc, cong
trinh hcran thanh.

Phoi horp tham muu, thye hlen chure
ning. nhiém vy, quyén han cia Co
quan quin ly Quy Phéng, chéng
thién tai thanh phé Ha Noi:

- Lap Ké hoach, du toan chi Quy
cap Thanh ]'Jhﬂ Ké hoach lwa chon
nha thau, trién khai thuc hién va
thanh quyét todn céc nhiém vu chi.

- Béo cdo thu chi hang thang: bao
cdo quyét toan va cic bdo cdo tai

chinh lién quan. |

Céc bang tong hop ¢o so

liéu chinh xde, kip thoi
gian quy dinh. |

Bam bdo quy trinh cong
tac, ché do ké todn hién
hanh,

2 | Cong vi¢e chuyén mon phéi hgp | 5-10%
- th hop voi phong, ban cung ca]:r Tap hop df"gy da ho sa, lap
sd litu phue vu cic doan Kiém céc bieu s ligu theo yéu
toan, thanh tra nha nude, co quan ciu cua cac dodn.
quyct toan...
Nop quvét toan du an, cong trinh | Bam bao cong viée hoan
hoén thanh tai S& Tai chinh. thanh, day du hé so, kip

thoi gian quy dinh,
Giao dich vii Kho bac Chuyén thanh toan chimg |
| tir kip thoi gian quy dinh.

Giao dich véi co quan BHXH,
Ngdn hang

11 Cing tic khic 5-10%
Tham gia céng tac Dang, Doan Tham dy diy du
Thanh nién, Céng doan, nit cong.

=" == i

Tong: 100%

-

Trinh d§ chuyén mén, nganh, chuyén nganh dio tao: Dai hoc tré 1én nganh: Tai
chinh, ké toan, kiém toan.

Kinh nghiém cong tac: Phai trai qua thoi gian tdp su 01 nim

Ngach cong chire twong l'rng: Ké toan vién

Ning lue ¢6t 16i: Nim duoc duong 161 chinh sdch chung, nam
chiic phuong hudéng chu truong. chinh séch cia nganh, thuc hién








Y¢éu can nang luc

t&t ndi vu co quan; nang luc phdi hop trong cong tac.

Niing Ire quén ly: C6 ky ning oiao tiép, lam viée nhom, lam viéc
dée 1ap; Biét sip xép & chire thuc hién cong viée mot cach khoa
hoc, hi¢u qua.

Ning lire chuyén mon:

Ném chac ché do ké toan, am hiéu Luét Ké todn, ¢6 k¥ ning can
thén, ti mi trong cong viée; ¢o trinh d6 giai quyét cong viée dac
lap; ¢6 k¥ nang phdi hop v6i cdc phong ban don vi lién quan dé
trién khai ¢Ong viéc ¢o hiéu qua cao; st dung thanh thao cac ¢cOng
cu quan 1Y nhu tin hoe viin phong, ké toan mdy....

o K¥ nang quan 1y 1anh dao

1 Xur ly tinh hudng,

[4] Kha néng phdn tich

[11 K¥ ning giao tiép

11 K§ ning phéi hop

1 Sir dung ngoai ngir

[¥] K¥ nang soan thao viin ban

M K¥ ning tin hoc, may tinh

[V Khée: Nang luc, trinh d chuyén mén trong linh vue dé didu, thuy loi,

Nhirng doi hoi dac tha caa vi tri cong viée (néw cd): Can thin, ti mi, chinh xdc, co
trach nhiém cao trong cdng viéc.

Cace ﬂ:eu kién cin co (ngoai ning lwe ¢4 nhin) dé hoan thanh tét cong viée (Vi du

yéu cau vé hé tre, phoi hop...): Phoi két hop véi1 cdac co quan va phong ban chic niing:
- Co quan Tai chinh, co quan chuyén quan, phong chuyén mén lién quan

| Diéu kién lam viée

| Ché lam viée: C6 dién tich lam viée theo quy dinh.

Trang thiét bi: Mot bo ban ghé, méy vi tinh, mdy in va céc dung cy, van phong phim

| can thiét khac.

| s
} - L] ] - 5
- -1 -3 -

Tén ngudi quin 1y true tiép:

Chir ky

Ngay








Phu lue
BAN MO TA CUNF Wll1 C CUA Vi TRI VIEC LAM (VTVL)
(Kem theo Qwef dinh 56: 3630 /OD-UBND ngéy 0%/ 40 /2022
ctia Uy ban nhdn dan thanh phé Ha Noi)

Teén VITVL: Thanh tra

| M VTVL: CMDC 05/SNN-TL&PCTT

Ngéy bét diu thyc hign:

' Don vi cong tic Chi cuc Thily lgi va Phong, chéng thién tai Ha Noi
| Qu:in_lj' true tiép Lanh dao phong Thanh tra - Phép ché
Qu:m ly chire nang | Chi cuc Thuy lgi va Phong, chdng thién tai Ha Noi
._(iﬁan h¢ eing vige - Trong phong: Quan hé ¢ip trén, dong nghi{ep ngang
hang.

- Véi co quan lién quan: Quan hé phéi hop., ngang hang.

Cing viéc lién quan - Luét D diéu; Ludt Phong, chéng thién tai: Luat Thay
loi; Ludt Xdy dung; Ludt Can bo. Cong chirc; Luit Vién
chire; Ludt Ban hanh van ban; Ludt XLVPHC: cic nghi |
dinh, théng tu huéng dan lut.

| Muc ti€u vi tri cOng vice:

Tham muu gitp lanh dao phong Thanh tra - Phip ché, linh dao Chi cuc cac cong viée

lién quan dén Ludt. cong vu. u’:nn tac thanh tra. khiéu nai, t& cdo..

nhi¢m vu cta phong Thanh tra — Phép ché

c.

. theo chie ning

‘ Cae nhi¢m vu chinh

Ty trong | Titu chi ddnh gia hoan

|
thoi gian (%)

thanhedng viée

I. Cong viée lanh dao, quin ly, diéu |
hanh .

0%

II. Cing vi¢e chuyén mdn, nghiép vu !

90%

- Kiém tra, thanh tra viée chidp hanh
phap luat va cic vin ban phép quy cua
Nha nude va Thanh phd vé thay loi, dé
dicu va phong, chéng thién tai.

Dam béo viée thanh tra. kiém

| tra dung luat.

- Kiém tra. thanh tra viee ldp va thue

hién quy hoach, phuong dn xay dung, |
tu ba, quan ly, bdo v¢ cong trinh thay
loi, dé didu va céng tac phong, chouu

' Dam béo viée thanh tra, kiém

tra ding udt va ding nguoi.








-

thién tai.
- Kiém tra viéc quan 1y va sir dung vit
tur phong chong thién tal.

- Kiém tra viée clip, thu hdi va thyc
hién ndi dung quy dinh trong giay phép
hodc van ban thoa thudn lién quan dén

an toan dé diéu, thoat lfi.

Tuyén truyén, phé bién phép lugt vé dé
diéu, thay loi va phong, chong thién tai
cho céc qudn, huyén, thi xa co6 dé.

Pam bao cong tac tuyén
truyén dat hiéu qua cao.

Theo dbi tinh hinh thi hanh phédp luit
vé dé diéu, thuy loi va phong, chéng
thién tai va kiém tra viéc thuc hién
phap luat.

bam bao cac CB, CC, VC,
nguoi lao dong trong Chi cuc
lam viée ding ludt.

Phéi hop Phong Quan ly dé diéu kiém
tra, hudng dan cac Hat Quan ly dé
1rcmg vige thiét lap hD S0 cac vu viée vi
pham phap luft vé dé diéu, phong
chéng thién tai theo ding quy dinh ciia

phép ludt vé xir Iy vi pham hanh chinh. |

Pam bao dung thu tuc, quy
dinh ctia phap ludt.

Tham muu xdy dung ké hoach thanh
tra, kiém tra chuyén nganh dé Chi cuc
truong phé duyét hodc béo cdo Gidm
dbe Sa Nong nghiép va PTNT phé
duyét theo thim quyen; phdi hop to
chire thanh tra, kiém tra, gidm sat thyc
hién ké hoach sau khi duroe phé duyét.

Dinh ky (thang, quy, nam) téng két tinh
hinh cong tac thanh tra, phap ché trong
don vi dé bdo céo Ién céip trén quan 1y.

Bio céo dily do, chinh xéc,
ding han.

Phéi hop v&i cic co quan, td chire
trong viéc phat hién hanh vi tham
nhiing; td chirc thanh tra, kiém tra, kién
nghi véi clp co tham quyén xir Iy
ngudi ¢ hanh vi tham nhiing.

Déam béo viéc thanh tra, kiém
tra dung ludt va ding ngudi.

Phéi hop voi chuyén vién td chire, hanh
chinh trong viéc soan thio vin bén
ding quy dinh phap luat.

Vin bin soan théo chinh xdc
vé noi dung. thé thirc.

Tiép cong dan, tham gia tra 161 céc don
thu 1o cao.

bam bao dang thu tuc. quy
dinh cta phap ludt.








P B |
Tham gia xdy dung cdc van ban quy Déam béo vin ban hgp quy va
pham phap luft cua Chi cuc. sat thyc.
I, Cong tac khae: Tham gia cong Tham gia day du theo chi
tac dang, Cong doan, doan thanh nién 5- 10% dao cua Lanh dao phong.
Tong cing: 100 %

Thim quyén ra quyét dinh: Khong
S edn bd thude quyén qudn Iy: Khong

| Théim quyén tai chinh: Khéng c6

Trinh do chuyén mén: Dgi hoe tré lén cdc nganh/chuyén nganh: Ludt; Thuy loi; Xay
dung; Kinh 1€ thiy lgi: M6i trudmg: Thiy vin méi trudmg,

Kinh nghu.m cong tiae: THi thicu 01 nam tap sy

Ngach cong chire twong tng: Chuvén vién

Yéu ciu ning lwe | Niing lue e6t 16i:

- Nim duge dudmg 161, chinh sach chung, ndm chac phuong
huong, chu truong, chinh sﬁcl] cua nganh, cta don vj vé linh vuc
thuy lgi, dé diéu va phong, chong thién tai;

| « Ning luc phéi hop trong cong tic.

Niing lye quan ly: Ning lyc du dodn, nang luc sang tao, nang luc
16 chire, ¢6 k¥ nang giao tiép, lam viée nhom, lam viée don.

’\Iang le chuyén mdén: Ném duge cic kién thirc co ban, cac vin
ban quy pham phap luat vé chuyén mon nghiép vu thanh tra, phap

ché, tiép cong din, giai quyel kiéu nai, 16 cdo; phong, chdng tham

nhiing va linh vire dé diéu. thuy loi va phong, chéng thién tai.

Yéu ciu k¥ ning | o KV ndng quan ly lanh dao

M Xir ly tinh hubng
¥ Khi néng phén tich
[V K¥ ning giao tiép
V1 K¥ ning phdi hop

[¥] Sur dung ngoai ngl

¥ K¥ ndang soan thao vin ban

 K§ ning tin hoc, may tinh
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| 0 Khac (dé nghj ghi ra)
|

Nhirng doi hoi diic thi clia vi tri cong vide (néu cé):

- C6 trinh do doc lap td chire 1am viée: chiu duoc ap luc cong viéc.

- Trung thuc, doan két dé phat huy tit sirc manh tip thé va timg c4 nhan.

- Néam chic kién thie vé linh vue dé diéu, thuy loi va phong, chéng thién tai.
- Théng thao Tin hoc van phong; ky thuit soan thao vin ban.

- C4 k¥ ning tong hop va soan thdo cdc van ban chuyén nganh.

- I)uqc sur tin nhiém cua cdn bo trong co quan.

Cac du.u kién cin c6 (ngoai nang lue ca nhin) dé hoan thanh t6t cong viée (vi du
| yéu cdu vé hé tro, phéi hop...): Cén ¢6 sy phdi hgp ctia Thanh tra 8¢, cde Hat Quin ly
' dé v& cac Phong, ban chuyén mén trong Chi cuc dé dat hiéu quéa cong viée.

Diéu kién lam viée
Ché lam viée: C6 trang bi ban ghé lam viée theo quy dinh.
Trang thiét bj: méy tinh dé ban, may in va van phong phim theo quy dinh.

“I'én ngudi thye hién VIVL: Tén ngudi quén 1y trie tiép:
|

| Chir ky Chir ky

Negay Ngay








Phu lue
BAN MO TA CUNG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)
(Kém theo Quyér dinh s6: 3630 JOD-UBND ngdy 0%/4b /2022
cua Uy ban nhan dén thanh phé Ha Noi)

Ma VTVL: CMDC 06/SNN-TL&PCTT
Tén VI'VL: Phap ché
Ngay bit diu thire hién:

Don vi ebng tic Chi cuc Thay lgi va Phong, u_hémg thién tai Ha Noi
Quin Iy true tiép Lanh dao phong Thanh tra - Phép ché
Quiin Iy chire niing Chi cuc Thuy loi va Phong, chéng thién tai Ha Noi

' Quan hé cong vie | - Trong phong: Quan hé cip trén, dong nghiép ngang hang.

| - Vi co quan lién quan: Quan h¢ phéi hop, ngang hang.

Cdng viée lién quan - Ludt Dé diéu; Luat Phong, chong thién tai; Lufit Thuy

loi; Ludt Xdy dung; Ludt Can bg, Cong chirc; Luat Vién

chirc; Luat Ban hanh van béan; Ludt XLVPHC; céic nghi
dinh, thong tu hudng din ludt.

Mue ticu vi tri cong vige:

Tham muu giup lanh dao phong Thanh tra - Phap LhC lanh dao Chi cuc cac cong vige
litn quan dén Ludt, ¢dng vu, cong tac thanh tra, khiéu nai, t6 cdo.

Ty trong Ti¢u chi dinh gia hoan thianh
| Cic nhi¢m vu chinh " théi gian cong vige
(Vo)
I, Cong vi¢e lanh dao, quan ly,
YR ) ) 0%
di¢u hanh B
II. Cing vi¢e chuyén mdn, nghiép 90%
i\ —
Tham gia xdy dung ké hoach, 16 |
| chirc thue hién céng tae phap ché va T6 chuc thuc hién cong tic phédp
cong tac khac thudc pham vi nhiém ché ding ludt, toan dién.
| vu duge giao. -
Thue /&n ra sodt, dinh k¥ hé |
ZUGﬂg'XH}EH 5 ok diab by ]}ﬁf Vian ban day du, chinh xdc, sét
thong hoa van ban quy pham phdp
- A2 5 thire.
ludt lién quan dén chuyén nganh. '

Tuyén truyén. pho bien Luit D¢ | Dam bao cdng téc tuyén truyén dat








[

“diéu, Ludt Thuy lgi vA Ludt Phong,
chdng thién tai cho cic quin, huyén,
thi xa c6 dé.

Theo dbi tinh hinh thi hanh Luat ch::
diéu, Ludt Thuy loi va Ludt Phong,
chdng thién tai va kiém tra viée thue
hién phéap ludt.

hiéu qua cao.

Pam béao cac CB, CC, VC, nguoi
lao ddng trong Chi cuc lam viéc
ding ludt.

Dinh ky (thang, quy, nam) tng két
tinh hinh cong tac phép ché trong don
Vi de bdo cdo lén cip trén quan Iy.

Bao cdo diy di. chinh xéc, ding
han.

Phoi hop véi cae co quan, to chire
trong viéc phat hién hanh vi tham
nhiing; t6 chirc thanh tra, kiém tra,
kién nghi voi cp ¢d thim quyén xir
IV ngudi ¢d hanh vi tham nhting.

Dam bao viéc thanh tra, kiém tra
ding luat va ding ngudi.

Phéi hop véi cac phong trong viée
soan thao vin bdn ctia nginh dung
“quy dinh phap ludt.

Vin ban soan thao chinh xdc vé ndi
dung, thé thirc.

Tiép cong din. tham gia tra 131 cdc
don thur 10 céo.

Pam bao dung thu tuc, quy dinh
cua phap luat. -

Tham gia xdy dung céic vin ban quy

pham phép ludt cua Chi cuc.
II1. Cong tac khac

Dam bao van ban hop quy va sat
thue.

5- 10%

Tham gia céng tic dang, Cong
dodan, doan thanh nién...

Tham gia diy du theo chi dao cia
Lénh dao phong.

100%

_'I'éng cong:

Thiam quyén ra quyét dinh: Khong,

S6 cin bd thuge quyén quan Ij: Khang

Tham quyén tai chinh: Khéng co

| Trinh d§ chuyén mdn: Dai hoc trd Ién cac nganh/chuyén nganh: Lugt; Hanh chinh;

Thuy lgi; Xay dung; Kinh té thay loi; M6i trrdng; Thily vin moi trudng.

Kinh nghi¢m ebng tac: Téi thiéu 01 nam tap sy

Ngach cong chire twong ing: Chuyén vién

Y¢u ciu nang lyc

cong tac.

Nang lue ¢bt 16i: Nim duge dudng 16i, chinh sach chung, niam
chac phuong hudng, chi truong, chinh sach clia nganh, cta don vi
vé linh vuc thuy lgi, dé diéu va PCTT; Ning lue phéi hop trong








Ning lwe quin ly: nang luc du dodn, nédng lwc sdng tao, niang luc
10 chire, ¢6 K¥ niing giao tiép, lam viée nhom, lam viée doc 1dp.

Nang lue chuyén mon: Nim duoc cac kién thirc co bén. cac viin ban
quy pham phap ludt vé chuyén mon, nghiép vu thanh tra, phap che.
tiep cong din va linh vue thay loi, dé diéu, phong chong thién tai.

Yéu cau ky niang

o K¥ nang quan Iy linh dao
V1 Xt Iy tinh hudng

v Kha nang phén tich

¥l K¥ ning giao tiép

¥ K¥ nang phéi hop

[V Str dung ngoai ngfl

M K¥ nang soan thao vin ban

1 K¥ nang tin hoc, may tinh

0 Khac (¢¢ nghi ghi r6)

Nhirng doi hoi die tha caa vi tri cong viée _(nffrf co):

- Co trinh do doc 1dp to chire lam viée; chiu duge ap luc cong viée.

- Trung thue. doan két dé phat huy 16t sirc manh tip thé va timg cd nhan.

i - Nam chac kién thirc vé linh vue d& diu, thiy loi va phong, ching thién tai.

| - Théng thao Tin hoc van phong: k¥ thuat soan thao van ban.

- Co k¥ néing tong hop va soan thao cac van ban chuyén nganh,

- Puge sir tin nhiém cua cdn b trong co quan.

Cic dicu kién ¢in ¢é (ngoai niing lwe ci nhin) dé hoan thanh tit cdng viée (i du
Yéu cau vé ho tro, phoi hop...): Can ¢6 sy phoi hop cta Thanh tra So. cic Hat Quén ly
dé va ciac Phong chuyén mon., nghiép vu trong Chi cuc dé dat hiu qua cbng viéc.

-
' Dicu Kkién Idm viée

Ché lam viée: Co trang bi ban ghé lam viée theo quy dinh.

Trang thiét bi: miy tinh dé ban, méy in, ti tai liéu va véin phong pham theo quy dinh.

‘Tén ngudi thue hicn VI'VL: ‘ "Tén ngudi quin 1y true tiép:

—

. Chirky
|

‘ ‘_Ng-&y








Phu lye
BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRi VIEC LAM (VTVL)
(Kém theo Quyér dinh so: 3630 /OD- UBND ngay 0¢ /46 /2022
cria Uy ban nhdn dén thanh phé Hea Néi)

Tén VTVL: Théng tin tuyén truyén

Ma VTVL: CMDC 07/SNN-TL&PCTT

Ngay bit déu thue hién:

Don vi cong tac Chi cuc Thuy lod va Phong, chéng thién tai Ha Ngi

Quin Iy true ticp | Lanh dgo phong Thanh tra - Phap ché

Quin Iy chire niing Chi cuc Thuy lgi va Phong, chong thién tai Ha Noi
Quan bf cbng vite Cén bd, Cong chire, lao dong thude Chi cuc Thiy loi va

Phong, chdng thién tai; Nganh Néng nghiép va Phét trién
nong thon

Cong viéc lién quan Luét Pé didu; Ludt Phong, chﬁng thién tai; Ludt Thuy loi; |

Luat Xy dung: Ludt Cén bo. Cong chire; Luat Vién chure,
Ludt Ban hanh vin bin, Ludt XLVPHC, céc nghi dinh,
thong tu huéng din luat,

Muc tiéu vi tri cong viée: Tham muu gidp linh daﬂ'Fhf}ng Thanh tra — Phap ché va lanh
dao Chi cyc xdy dung K€ hoach, 16 chure thue hién K€ hoach théng tin, truyén théng, tuyén
truyen, pho bicn, gido duc phap ludt vé thay loi, dé didu va phéng. chong thién tai trén dia

ban Thanh phé va cac nhiém vu khac do lanh dao phong, Chi cye phén cong.

Ty trong i e s
STT Céc nhiém vy chinh 3 oi Ticu el dauh g6k hosn
e thai gian thinh céng vige
(%)
(1) (2) (3) (4)
| Céng vigc chuyén mén, nghiép vu 90-95%
Tham muu xdy dung Ké hoach thong
| [0 tetn thng, tyen wgen, phio Ban hanh K& hoach
bzen,‘gm-:: duc phép lugt ve thay loi,
d€ diéu va phong, chong thién tai
2 To chie thuc hién tuyén truyén thi - Thoi gian thyc hién








phong, chéng thién tai trén dia ban
Thanh phao.

hanh phap luat vé thuy loi, dé diéu vi

- Vin ban duoc lanh dao Chi
cuc, lanh dao S& phé duyét

D& xufit cac giai phdp ndng cao hiéu

3 ’ e ’ i 3 Tham muru vin ban
qua thire hién cing tac tuyén truyén |
| - " . _; ;
| 4 T_ham gia hf}i nghi, tuyén truyén, xir ly i T{llam gia dﬁyg dﬁ,‘ }?gklﬂl’l dé
vi pham khi dugce phin cong héi nghi dat ké qua tot
True ban nghiém tie, diy di
5 Tham gia cdng tac thurdng truc tai Vin cdp nhat tinh hinh mura, béo,
phong Ban chi huy PCTT Thanh pho. bao cao ldnh dao va cé vin
ban tham muu kip thoi.
Iﬂ:lﬂl’l‘l muu Ung dung thue hién cdac ] _
.6 | tién d0 KHKT, cong nghé¢ méi vio Giay khen, Bing khen
! | cOng tac tuyén truyen
Viét bai dang trén trang théng tin dién | R e b
7 |tr cia S¢ Nong nghiép va PTNT e Gy, dm b dusg
) o s ~ 3 ké hoach
| | trong c¢dng tac tuyén truyén
Téng hop s6 liéu thong ké phuc vu §i ga =Y
8 | hio o6 bt righi Day du, chinh xéc kip thoi
Quan ly, lru trit hé so tai lidu thude
9 | pham vi phu trich theo quy dinh cua Luu trir day du, khoa hoc
Nha nude,
II | Cong tac khic 5-10%
Tham gia cong tac DPang, doan thanh Tham dy diy da
| nién, cong doan, nir cng.
| Tong: 100%

Thim quyén ra quyét dinh: Khong
S6 can b thue quyén quin ly: Khang

' Tham quyén tai chinh: Khong

|Tr'mh d9 chuyén mén; nginh; chuyén nginh dao tao: Pai hoc trd 1én céc
nganh/chuyén nganh: Ludt; Thiy lgi; Xay dung; céng nghé théng tin.

| Kinh nghiém cdng tac: Ti thiéu 01 nam tdp su








Ngach cong chire twong frng: Chuyén vién

~ A -
Y ¢u ciiu nang luc

Niing lue edt 16i: - Nim duoe dudng 164, chinh sach chung, nam chic
phurong hudng, chu trirong, chinh sach ciia nganh, cua don vi vé linh
vire thuy loi, dé diéu va phong, chong thién tai;

- Nang luc phéi hop trong cong téc.

Nang lwe quan ly: l
- Biét sap xép 16 chire thue hién cong viée mot cach khoa hoc, hi¢u qua.

- Ning lye dy dodn, ning lye sang tao, nang luc td chirc, 6 k§ ning
giao UEp, lam vi¢e nhom, lam vige don.

- Nim duge ndi dung, quy trinh xay dung cac phuong én. ké

- Ning lye chuyén mén: Nim vimng cdc kién thirc vé cdng tic
chuyén mén thude finh vye dé diéu, thuy lgi. phong chnng thién
tai; ¢dc viin ban hudng dan déi voi Long tdc quan ly du 4n.

- Nam duge muc tiéu va ddi twong quan 1y, hé thong cdc nguyén
thc va co ché quan Iy cia nghiép vu thugc pham vi minh dugc
phin cong, phu trich.

hoach, théng hiéu cac thu tuc hanh chinh trong linh vire dé diéu,
thuy loi va phong chéng thién tai,

- Biét t6 chire phdi hop t6t vai cae yéu 6 lien quan dén trién khai
cong viée cd hidu qua.

Yéu cAu k¥ ning

0 Ky nang quan 1y lanh dao

[ Xt Iy tinh hudng

[¥] Kha nang phan tich

V] K§ nang giao tiép

¥ K§ ning phdi hop

¥ Sir dung ngoai ngir

[ K¥ niéng soan thao van ban
[¥] K¥ nang tin hoc. may tinh

O Khéc (dé nghi ghi rd)

Nhirng doi hoi dac thu cia vi tri cong vi{;‘:c (néu cd): '

Cic dicu Kién cin c¢6 (ngoai ning luc ¢i nhin) dé hoan thanh t6t céng viée: Pugc Idp
huin thuéng xuyén va hoe tip nang cao trinh d§ chuyén mén, ly ludn chinh tr] cling nhu
nghiép vu quan Iy nha nudc.








Piéu kién lam viée

| - Ché lam viée: Vin phong

- o & r £ v
- Cac diéu kién khdc (néu co):

. - Trang thiét bi: Méy vi tinh; Dién thoai; Vin phong phim; B ban ghé lam viéc; Tu tai ligu.

Tén ngudi thye hign VTVL: Tén nguwdi quan ly trye tiép:
Chir ky Chir ky
Ngay Ngay








Phu lye
BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)
(Kém theo Ouyét dinh 56: 3630 KQD— UBND ngay J4/ 42 /2022
ctia Uy ban nhan dén thanh phé Ha Néi)

| | M VTVL: CMDC 08/SNN-TL&PCTT
' Tén VI'VL: Cong ngh¢ théng tin
Ngdy bit diu thuc hién:

Don vi cing tic Chi eye Thay lgi va Phong, chéng thién tai [a Néi
Quin Iy trie tiép ‘Lanh dao phong Hanh chinh-Téng hop
- Quan Iy chire ning ( hi cye Thiy loi va Phong, chéng thién tai Ha Noi
| Qu_:m h¢ cong vige - Trong phéng: Quan hé cip trén, dong nghiép ngang hang, -
' - V&i co quan lién quan: Quan hé phoi hop. ngang hang.

Cung vige lién quan | - Ludt Céng nghé théng tin., Luat Giao dich dién tir, Ludt
| Cong chire, Ludt D& didu, Luft Phong chéng thién tai, Ludt
Thuy lgi va cic vin ban huéng dan luit,

- Ung dung cdng nghé thong tin ong quan 1y thue hién |
nhiém vu cia Chi cuc.

| Muc ti€u vi tri cdng viée (1om tdt tong quan vé VIVL):

- Trién khai img dung, phat trién cOng nghé thong tin trong don vi: ¢cong tac vin thu, mjt
cira, quan 1y hé thong dé didu,thiy loi. quan ly tai san. quan ly nhén sy tién luong;

- Khai thac str dyng ¢6 hiéu qua hé théng mang tin hoc, duy tri hoat déng hé thong may
chii hé lhcmg mang Lan, trang thong tin dién tr, bdo dam an ninh théng tin trén mang cua
Chi cuc; so hoa tai liéu.

ST S
ron - —_— e :
. i i s TORE Ti¢u chi danh gid hoan thanh
Cac nhi¢m vu chinh - thoi gian obne vige
B (%) g Vic
I. Cong vide lanh dyo, quin Iy diéu 0% |
hanh
L. Céng viéc chuyén mén nghiép vu 85.95%, |
Trién khai (me dung, phat trién cong Pam bao ede can bo trong Chi
ngh¢ théng tin trong don vi: cong tac cue biét sir dung khai théc higu
 vén thu, mot cura, quan 1y hé thong dé qui phin mém quén Iy dé diéu
| didu. thay loi, quén 1y a1 san, quan [y thity lgi.tai san, luong. '

nhén sur tién long,








| Khai thac sir dung co hiéu qua hé thong

mang tin hoc, duy tri hoat dong hé
théng méy chi hé théng mang Lan,
trang théng tin dién tr, bdo dam an
ninh théng tin trén mang cua Chi cue.

BPdo dam an ninh théng tin trén
mang cua Chi cuc.

Quan Iy trang thiét bj CNTT ciia chi
cuc, theo doi tinh hinh sir dung, hao
mon, khiu hao, dé xuit mua sam vit tu |
thay thé, stra chira phan mém (g
dung.

Dao dam an ninh théng tin trén
mang ctia Chi cuc, mua sim kip
thoi cac phin mém mg dung
phuc vu cdng viée.

Phoi hgp voi can bd van thu, can bj
luru triy etia Chi cyc trong ¢Ong tac s
hoa ta1 liu.

Dam bao ta1 1iéu duoc s6 hoa

Tham muu dé xudt lap ké hoach mua
sidm trang thiét bi CNTT.

' Dam bao van ban phai sét thue,

trong dinh mirc.

Tham gia Hoi dong Kiém ké tai san cb
dinh tai cac Hat QLD va Vin phong
Chi cuc.

Théng ké tai sén ¢b dinh hién co
tai Chi cuc.

Tham gia To chuyén gia gitp viée
trong céng tac dau thau mua sim tai
san

Tu véin chinh xdc, nhanh chéng
trong cong tac dau thau.

Tham gia cong tac tp huan vé quan Iy
dé diéu, thuy loi va PCLB

Nam virng kién thie, hoe hoi
kinh nghiém trong linh virc quin
ly dé diéu, thuy loi va PCTT.

True chéng lut bio trong muia mua bio
thudng xuyén va ting cudng

True dua gio va bao céo tinh hinh
mua bdo, mue nudce chinh xéc.
kip thoi,

II1. Cong tac khae: Tham gia cong
tac dang, Cong doan, doan thanh nién

5-10%

Tham gia diy du

Tfmg cong:

100%

Thim quyén ra quyét dinh: Khong

' S6 can bd thude quyén quin 1y: Khong

i Thim quyén tai chinh: Khong ¢6

' Trinh dé chuyén mon: Dai hoce tr¢ 1én céc nganh: cong nghé théng tin; May tinh
|

| S—

' Kinh nghié¢m ¢6ng tac: t6i thiéu 01 nam
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Ngach cong chire twong irng: Chuyén vién

Yéu cau ning lue | Ning lwe ebt 10i: Ndm duoe dwomg 161, chinh sich chung, nim chie
phuong huéng, chi truong, chinh sich cia nganh, cua don Vi vé linh
vire dé diéu, thiy loi va phong chéng lut bao; Nang lye phéi hop
rong cdng tac.

Ning lyc quan ly: nang luc du dodn, nang lire sang tao, ning hue td
chire, cé k}r ning giao tiép, lam viée nhom, lam viée dr:m‘

Ning lye chuyén mon: Nim duoc cic kién thire co ban vé cong
ngh¢ thong tin, chinh phu dién tr va linh vuc dé diéu, thiy loi va
phéng chbng thién tai.

Yéu ciu ky niing 0 K¥ ning quan ly lanh dao
x X Iy tinh huéng
| x Kha nang phén tich

x K¥ nang giao tiép

x K¥ ning phdi hop

x Str dung ngogi ngit

X K¥ ning sean thao viin ban
x K¥ ndng tin hoc, may tinh

1 Khac {de nahl ghi rd). ..

Nhu*ng doi hoi dic thu cua vi tri edng viée (néu ¢d)r Co6 trinh d6 doc 1ap to chire lam
viéc: chiu duoc ap e cong viée.

Cic dleu ki¢n ciin ¢6 (ngodi ning lye i nhin) dé hoan thanh tét cong viée (vi du yéu
cau vé hé tro, phoi hop...): Cin co su plm: hop cla cde cdn bj cia cae Phong, Hat trong
' Chi cuc dé hoan thanh cong viée dat két qua cao.

Diéu kién lam viée
Chd lam viéc: Co trang bi béan ghé 1am viée theo quy dinh.

o - L goonsoa L A 1 4 s ik 2 |
I'rang thiét bi: Mdy tinh dé ban, méy in, mdy scan, t1 hé so, phéin mém: quan ly hé so nhan
s, vdn ban,..

i.:ll‘f:n ngudi thwe hién VIVL: Tén ngwdi quan Iy trwe tiép:

Chir ky ' Chir ky

Ngay Negay








Phulut
BAN MO TA CONG VI]' C CUA VI TRI VIEC LAM (VT VL}
(Kém theo Quyét dinh sé: 3636 /QD-UBND ngay &% /46/2022

etia Uy ban nhdn dén thénh phé Ha Néi)

| Ma VTVL: CMDC 09/SNN-TL&PCTT

‘ Tén VIVL: Viin thu
, Ngay bat diu thue hién:

| Don vi edng tic Chi cue Thay lgi va P_héng, chéng thién tai Ha Noj |
‘ Quan Iy truc uep Lanh dao phong Hanh chinh-Téng hop
Quan Iv chare niing | Chi cye Thuy Igi va Phong, chéng thién tai Ha Néi
'Quan h¢ cing viée - Trong phong: Quan hé cip trén, dong nghiép ngang
hang.
- V&i co quan lién quan: Quan hé phdi hop, ngang |
hang.
Cong vige lién quan - Lugt van thur luu trlr, Luat ban hanh viin bin quy

pham phép ludt, Ludt Dé diéu, Luét phéng chéng thién
tai, Ludt Thiy loi va cdc Nghi dinh, Théng tu huéng
dan Ludt...

‘ Muc tiéu vi tri cong viée (1om it téng quan vé VIVL):
- Thue hién viéc Liép nhan, phén loai, chuyén, phat céc loai vin ban di, dén va luu trir
van ban theo quy dinh;

- Kmn tra viéc phat hanh céc loai van ban cua Chi cuc (cong vin di) theo dung quy
dinh vé thé thire, trinh tw va thim quyén ban hénh;

- Quan ly, sir dung con déu clia Chi cuc va nhirng con déu duge giao Chi cuc quan Iy va |
str dung va céc loai ddu moc theo quy dinh.

Cdc nhiém vu chinh ;ll"]y[:rfr?ng Tiéu chi danh gid hoan
i gian N e
thanh cong viée
_ (%) B
I. Cong viéc quan ly, diéu hanh 0%
! - |
! II. Cong viéc chuyén mén, nghiép vu 90959 .
= ———= = = : 3 - . z
| Tiép nhan cée van ban theo mang cua s¢ Bam bao \'F‘m ha_‘? dﬁf‘ s
NN & PTNT quan durge diang tien do.
Tiép nhan, vao s6 van ban dén, phé 6 trinh Pam bao vin ban dén cor
lanh dao duyét va luu triv. quan dugce dang tién do va








2

duge xur ly kip thoi.

Tiép nhén cic ban thao dé trinh duyét, cic
ban danh may dé trinh Lanh dao ky.

Dam bao cbng vin duoc
chuyén wvao phong lanh
dao.

Phéat hanh coéng vin di.

Phat hanh cong vin ding
theo quy dinh phap ludt,
kip thoi va theo ding dia
chi noi nhén.

Sép xép cong van, tai liéu, hd so hop Iy dé
tra tim nhanh phuc vu nhu cau khai thac.

1

Dam bédo cho cde cin bd
khai thdac tai liéu nhanh
chong.

Luu trit h so trong nam.

Pam bdo hd so dugc lwu
trir khoa hoc.

Hudng din cac don vi truc thuéce Chi cuc
thire hién céng tac hanh chinh, van thu luu
Lri.

Dam bao cdng tac hanh
chinh, van thu luu trir ¢6 hé

théng.

Phéi hop véi can bd luu trir trong viée luu
trir ho so, tai liéu

Luu trir hé so khoa hoc.

True phuc vu céng tac phong, chéng thién
| tai

'ITfmg hop vin ban, phat

hanh ... phuc vu cong tac
PCTT dam bao cdng téc |
trién khai, téng hop, bdo
ciao dugce chinh xde, Kip
thoi.

[11. Céng tic khic

5-10%
Tham gia cong tac dang, Céng doan, dodn
thanh nién ... Tham gia diy du cong
Tﬁng cong: 100%

Thim quyén ra quyét dinh: Khong
Sb can bé thuje quyén quin 1y: Khong

Thim quyén tai chinh: Khong co

‘ Trinh d9 chuyén mén: Tét ngl’nep Dai hoc tro 1én cdc nganh hodc chuyén nganh: Vin
| thu- lru trir, luu trir; Lin trir hoe va quén tri vin phong; Trudng hop ¢6 bing t6t nghiép
| chuyén nganh khic phai co chimg chi boi dudng nghiép vu vin thu do co s¢ ddo tao co

ham quyén cap hodc 6 bing t6t nghiép cao ding trung cdp nganh hodc chuyén nganh








lad

“vin thu hanh chinh, van thu lru (e, luu tre.

Kinh nghi¢m ¢ing tac: 12 thing (ip su

' Ngach cong chire twong I.'mg: Van thu vién

Yéu ciu ning lye Ning lue eot 16i: Nam duoc dwong 161, chinh sach chung, nim
Lhac phwong hudng, chi truong, chinh sich cia nganh, cia don vi
vé linh vye dé diéu. thiy loi va phong chdng lut bao: Nang lyc

phm hop trong cong tac.

Ning lye quan ly: niing lue du dodn, ning luc sangtao nang lue
to chire, ¢ k¥ nang giao tiép, lam viéc nham, lam viée don.

Niing lye chuy@n mon: Nam duoc cdc kién thire co béan, cic van
ban quy pham phap ludt vé van thu Juu tri.

Yéu cin ky ning o0 K¥ nang quan ly 1dnh dao

x Xur |y tinh huéng

x Kha néng phén tich
x K¥ ning giao tiép
' x K¢ ning phdi hop !
X Sir dung ngoai ngr
x K¥ niing soan thao vin bén
x K¥ néing tin hoc, mdy tinh
o Khac (dé 1 0 ) T TS

‘ Nhirng doi hoi dic thi cua vi tri cdng vige (néu ¢d): ¢o trinh d§ doc 1ip t6 chire lam
| vi¢e: chiu dwge dp lue cong viée.

Cac dmu kmn ciin ¢o (ngodi ning lue ca nh.m} dé hoan thanh tot chng vige (vi du
yéu cdu vé ho ro, pﬁmr hop...): Can ¢b su phéi hop ctia cac can b trong phong dé hoan |
thianh cong vige dat két qua cao.

Dicu kién lam viée
Cho 1am viée: Co trang bi ban ghé lam viée theo quy dinh.

Trang thiét bi: May tinh dé& ban. may in. may scan, may Photocopy, ta hd so.

“Tén nguwdoi thue hién VIVL: Tén ngudi quan Iy true tiép:
Chir ky | [Chiky

Neay | Ngay








Phu lue
BAN MO TA CONG V[l‘C CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)
(Kem theo Qm*ef dinh 50: 3630 /QD UBND ngay 0% /40 /2022
cua f.{v ban nhdn dén thanh phé Ha Noi)

Ma VTVL: CMDC 10/SNN-TL&PCTT
Teén VIVL: Luu triv
Ngay bt dau thue hién:

| Dom vi céng tic | Chi cuc Thily loi va Phong, chéng thién tai Ha Noi |
Quan Iy true tiép ' Lanh dao phong Hanh chinh-Térng hop
Quan ly chire niing Chi cuc Thuy loi Phong, chéng thién tai Ha Noi
Quﬂn h¢ cong viée - Trong phong: Quan hé cfp trén, dong nghiép ngang
| hing.
- Vi cor quan lién quan: Quan hé phoi hop, ngang
hang.
Cong vi¢e lién quan - Luat B¢ di¢u, Luat Phong ching thién tai, Lugt Thiy

lgi cdc quy dinh vé vin thu luy i va cde van ban
huémg dan Luat,

| ' — .
Muec ti¢u vi tri cong viée (16m tat tong quan vé VIVL):
- Lap ké hoach thu thip hé so, tai liéu,

- Bdo quan luu trir 1ai ligu khoa hoc, gon ging, dé déng tra clru, khai thic dam bao
' Khéng bi moi, mot.

Ty trong i o e
Cic nhiém vu chinh thoi gian ]::u:u E.hl da?h Sl
a hoan thanh cong viée
- _ (%o)
1. Cong viéc lanh dao, diéu hanh, quin 0%
L
11 cong vi¢e chuyén man, nghiép vu ‘ 90-95% |

Thu thap ho se day du, khoa

Lap ké hoach thu thap ho so. tai liéu, :
10¢

Hucme dan cac phr:mg ¢4 nhin chuén bi = : |

hé so, tai liéu giao nop va thong ké thanh ]33“:’ an hé so duoe luu tr |
“Muc luc hé s0, tai liéu ndp hru™. f 104 hoc |








[~

Chuan bi cac kho tang. tiép nhan va lap
“Bién ban giao nhén tai liéu™,

PDam bao Kho Liuru trir kho
thoéng, sach s€; bién ban giao
nhdn ro rang.

Pam bao tai liéu luu trir khoa

Tb chirc phén loai, Chil’lh ly tai li¢u.
hoc.

Khong co tai liéu nao khong co

Tiéu hiy tai liéu hét gia tri. e
gid tri st dung.

Théng ké tai liéu luu trir, Thong ké day di tai liéu luu

1.
Phuc vu cong tac tra ctru vin ban khi lanh Dam bao cong vigc tra clru _
dao Phong, Lmli dao Chi cuc ¢d véu cau. dwgce nhanh chong, thuén lgi.
Phoi hop v61 can bd van th, ce’mrbi_‘) tin - .
hoc cta Chi cuc trong céng tac s6 hoa tai | Téi ligu duge s6 hoa
liu.
I11. Cong tac khic 3-10%

Tham gia ddy du cong téc khac
dudi sy chi dao cia Lanh dao
phong,

' Tham gia ¢dng tac dang. Céng doan,
dodn thanh nmién ...

Tong cong: | 100%

Thim quyén ra quyét dinh: Khong
86 cdn b thude quyén quén ly: Khing

Thim quyén tai chinh: Khong

Trinh d§ chuyén mén: 16t nghiép Pai hoc tror 1én nganh/chuyén nganh: van thu, luu
trit; thu vién; néu 16t nghiép dai hoc chuyén nganh khic phii co chimg chi béi dudng
kién thire, k¥ ning nghiép vu chuyén nganh luu trit.

Kinh nghiém cong tic: 12 thang tap su

Ngach cong chire twong ing: Chuyén vién

|
YCu cdu ning lyc | Niang luc ¢t 16i: Nam dugc dudmeg 16i, chinh séch chung, nim
Lf’laL phuong hudng, chi truong, chinh sach cia nganh, cua don vi
vé linh vuc dé diéu, thay loi va phong chéng lut bio; Ning lye
phéi hop trong cﬁng tdc.

Nang lye quan Iy: nang luc du dodn, ning luc sang tao, nang lyc
16 chire, ¢6 k¥ ning giao tiép, lam viéc nhom, lam viée dom.

Niing lye chuyén mén: Nam duoe cée kién thire co ban, cée vin








| ban quy pham ]::haip lut vé nghiép vu van thu, luu (.

Yéu ciu ky ning 0 Ky nang quan ly lanh dao
x Xir Iy tinh huéng

X Kha ning phén tich

x Ky niing giao tiép

x K¥ niing phéi hop

x Sir dung ngoai nglr

x K¥ nang soan théo van ban

x K¥ niang tin hoc, may tinh

| Nhirng doi hoi diic thii ciia vi tri cdng viée (néu ¢d); Co trinh do doc lap t6 chire 1am
viéc: chiu dugce ap luc cong viée.

Cac dleu Iucn cin c6 (ngoai ning lyc ca nhan) dé hoan thanh tit cOng viée (vi du
yéu cdu ve hé tro, phoi hop...): Can c6 su phm hop cua cac can bd cua cac Phong trong
Chi cuc dé hoan thanh cong viée dat két qua cao.

Dicu ki¢n lam vige

' Chd lam viéc: ¢6 trang bi ban ghé 1am viée theo quy dinh.

Trang thiét bi: My tinh dé ban, méy in, 11 hd so, vin phong phim theo quy dinh.

Tén ngudi thue hién VTVL: Tén ngudi quan 1Y true tiép:
'Chiv ky Chir ky
‘Negay - Ngay








Phu lue
BAN MO TA CO"‘J(J VII‘ C CUA VI'TRI VIEC LAM (VIVL)
(Kem theo Quyét dinh s6: 3836 /OD-UBND ngay 04/ 46/2022
cuia Uy ban nhdn dén thanh phé Hea Noi)

| Ma VIVL: CMDC 11/SNN-TL&PCTT |
Tén VIVL: Thi quy |

L

Ngay bit diu thue hién:

'Don vi cong tic ' Chi cue Thily Ioi vi Phong, chéng thién tai Ha Noi
‘ Quiin 1y tre tiép Lanh dao phong Hanh chinh- Téng hop

IEI]_H_H ly chm ning R ' Chi cue Thay lgi va Phong, chéng thién tai Ha Noi
| Quan h¢ eong vide Cong chire, vién chire lao dong hop déng

Cdng viée lién quan Giao dich kho bac, chimg tir khodn chi, c4c phiéu thu-
‘ chi tién mat

' Nhin vé phét tién cho cac hoat dong thuong xuyén ctia chi cuc

Muc tiéu vi tri cOng viée : [

Cic nhiém vu chinh Ty trong

Tiéu chi danh 2ida hoan thi f
‘ ' thoi gian (%) i¢u chi danh gia hoan thanh ‘

cong vige |

| Giao dich kho bac thu va chi v
| tién theo cdc phiéu thu, chi duoc 100% Day du, chinh xdc
| lap

Thim quyén ra quyét dinh:Khing |
S6 can b thude quyén quin ly:Khong

Thiam quyén tai chinh: Khing ‘

Trinh d6 chuyén mon;

T4t nghiép cao dang tro 1én nginh: Ké toan: Tai chinh- ngén hang: Kinh té.

Kinh nghi¢m cong tac: 06 thang tdp sy |

Nggch cong chire twong trng: Cin su /chuyén vién ‘

Y¢u ciu ning lue | Ning luc edt 19i:

-Néan duge dudmg 101, chinh sich chung ctia Ding va nha nuéc;







nim chic phuong huéng chui truong, chinh sach cia nganh Néng
nghiép vd PTNT noi chung va Chi cuc Thiy lgi va Phong, chdng
thién tai noi riéng; thye hién t6t nhiém vu co quan, cé ning luc
phdi hop dé hoan thanh nhiém vu chung.

Ning hwe quén Iy: Ning luc du dodn, séng tao, giao tiép, lam viéc
nhom.

Niing lwe chuyén mén: giai quyét cong viée doc lap, phéi hop véi
céc don vi phong ban ¢ lién quan dé giai quyét cong viéc dat hidu
qua cao: ¢o k¥ ndng soan thao vin ban, sir dung thanh thao cédc
cOng cu quan ly nhu tin hge van phong...

Yéu ciu ky ning - K niing giao tiép
- K¥ niing phéi hop

- K¥ ning soan thao vin ban

- K¥ ning tin hoe, may tinh

Nhirng doi hoi die thit ctia vi tri cdng viée (néu cd):
- Chuyén cin 6 trach nhiém cao voi cOng viée.
- Luén trung thuc khach quan, khéng giy phién ha sach nhidu

- Rén luyén k¥ nang ti mi, can than

Cace ﬂleu Kién ciin ¢6 (ngoai niing lye ¢d nhin) d¢ hoan thanh tét cong viée (v du
yéu cau vé ho tro, phoi hop...):

Phéi két hop edc co quan va phong ban chire ning: Co quan tai chinh, co quan chuyén
quan don vi, phong chuyén mon lién quan. ..

Diéu kién lam viéc

Cho lam vige:15m’ |'

| T rang rh:er bi:May tink, mdy in, ban ghé lam viée, ti dung 1ai ligu, véin phong phdm, f
mdy dém tién, két st ;

‘Tén ngudi thue hién VTVL: Tén nguoi quan Iy triye tiép:

Chir ky Chir ky

N gay N gay








Phu Iyc
BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRi VIEC LAM (VTVL)
(Kém theo Quyef dinh sé: 3630 XQEJ-UIJ’ND ngay & /46 /2022
ctia Uy ban nhan din thanh phé Ha Ngi)

| | Ma VTVL: HTPV 01/SNN-TL&PCTT
Tén VIVL: Lai xe
Ngay bit ddu thuc hién:

Don vi cbng tic Chi cuc Thuy loi va Phong, chéng thién tai Ha Noi

Quin Iy true tiép

Lanh dao phong Hanh chinh- Téng hop

Quin Iy chire niing | Chi cuc Thiiy loi vi Phong. chéng thién tai Ha N

Quan hé cong viée - Trong phong: Quan hé cép trén, ddng nghiép ngang hang.

- Vi co quan lién quan: Quan hé phéi hop, ngang hang,

Cong vice lién quan

Ludt giao thong dudng bd va céc vin ban hudng din.

Mue tidu vi tri céng vige (tdm tdt tong quan vé VTVL):

Gitip dua dén lanh dao va can bd ciia Chi cyc di cong tac dam bao an todn giao thdng.

Cic nhiém vy chinh Ty trong | migu chidinh gia hoan thanh
thoi gian n s
cong viée
(7o)
I. Céng viée quin ly, diéu hanh 0%
IL. Céng viéc chuyén min, nghiép vu 90 %,

True tiép lai xe dudi su chi dao cia
Lanh dao co quan theo ding quy dinh
cua phap ludt va quy ché cia co quan.

Lai xe an todn, dam bdo ding
Ludt giao thong duong ba.

Pam béo sin sang 1di xe theo chi
dao cua Lanh dao.

Trye tai vi tri 1ai xe danh cho 14i xe.

Bao tri, bao dudng thuéng xuyén: ' Dam bdo xe ludn hoat dong binh

kiém tra diu, nudc, c quy, phanh, Iop

thudng.

Lép bdo cdo gidm st xe, bao gom
bang ké chi tn.t cdc chuyén di, bao tri,
chi phi, téng sé km da di vao cubi mdi
thiang.

Dam bao vie sir dung xe ding
theo quy ché hoat déng cia co
quan.








| Lai xe trye lut bao ting cudng Pam bdo ludn sin sing lai xe
| phuc vu lut bdo
|

L Cong tac khac: 5-10%

I'ham gia cong tac dang, Cong doan,

doan thanh nién ... Tham gia day du

Tong cong: 100%

Thiam quyén ra quyét dinh: Khang
86 ¢4n b thude quyén quin ly: Khong

Tham quyén tai chinh: Khéng

Trinh d§ chuyén mdn: Bing 16t nghiép PTTH va Gidy phép Léi xe 6 t6 B2 tro 1én

Kinh nghiém céng tic: Téi thiéu 06 théng thir viée

Negach ¢dng chire trong rng: Nhan vién

Yéu cdu ning lwe | Ning lwe c6t 16i: Nim duge dudng 161, chinh sach chung, ndm
chic phuong huéng, chu truong, chinh sach cia nganh, ctia don vi
vé linh vuc dé diéu, thiy loi va phong chdng lut bio; Nang lue
phéi hop trong cong téc.

Ning lue quin ly:

Ning lwe chuyén mon: Lai xe

Yéu ciu ki niing o K9 ning quéan ly lanh dao
x Xir ly tinh hubng

x Kha nédng phén tich

x K¥ ning giao tiép

x K¥ ning phéi hop

o Su dung ngoai ngir

0 K§ niing soan thao van ban

0 K¥ nang tin hoc. may tinh
o Khac (dé nghi ghird)........ccooovvvveenannn,

Nhirng doi hoi dic thi cia vi tri cdng viée (néu cd); St khoe 16t, sin sang thirc hién
nhiém vu bat c¢tr lic nao.








Cic diéu ki¢n cdn ¢6 (ngodi niing lye ca nhin) dé hoan thanh tét céng vide (v du
Véu cau vé ho trg, phot hop...): Cin c6 sy phot hgp 1ot cua cic cén bd trong Chi cuc dé
hoan thanh nhiém vu ¢6 hiéu qua

Diéu kién lam vice

' Ch lam viée: Theo quy dih

I Trang thiét bi: Xe 6 6, céc dung cu phuc vu cho céng tac: Sam, lﬁp, tua vit...

‘Tén ngudi thwe hign VTVL: Tén ngudi quan Iy truc tiép:

Chir ky Chir ky

'Ngay Ngay








-

Phu luc
BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRi VIEC LAM (VTVL)
(Kém theo Quyét dinh 56: 3830 JOD-UBND ngay 0% / 40 /2022
cua Uy ban nhan dan thanh pho Ha Noi)

Tén VIVL: Lii xudng

Ma VTVL: TPV 02/SNN-TL&PCTT

Ngay bat déu thue hién:

Don vi cong tic Chi cuc Thiy lgi va Phong, chéng thién tai Ha Noi

Quan Iy true tiép

Lanh dao phong Hanh chinh-Tdng hop

Quan ly chire ning

Chi cuc Thuy lgi va Phong, chéng thién tai Ha Noi

Quan hé edng vice
hang.

- Vi ¢o quan lién quan; Quan hé phoi hop, ngang hang

- Trong phong: Quan hé ¢dp trén, déng nghiép ngang |

Cdng viée lién quan

Ludt giao théng duong thiy ndi dia. Luat D& diéu, Luit |
Phong chong thién tai:Ludt Thay lgi, cic Théng Tu,
Nghi dinh huéng ddn Luat .

Muc tiéu vi tri cdng viée (16m 1at tong quan vé VTVL):

Céin cir sir phidn cong, chi dao cta lanh dao phong thire hién vige lai xudng cao toe phuc

| vu cong tac phong, chéng thién tai, thiy loi va bao v an toan dé diéu.

| TY trong

! Ti¢u chi danh gia hoan thanh

' hanh

‘ Cdc nhiém vu chinh thoi gian . n

‘ _ {%.} cong vice |

' L. Cong viéc lanh dao, quén Iy, dicu 0% ‘
1

1. Cong viée chuyén mon. nghiép vu

90-95%

| True tiep lai xudng cao toc theo sir phan
cdng cua lanh dao Phong, Chi cuc.

Lai xuong an toan. dam bao
dung quy dinh phép luit.

True tai vi tri 14l xuong

Dam bao sin sang lai xudng
' theo chi dao cua Lanh dao.

Bao quan, bao dudng xudng hoat dong
 binh thuéng

Pam bao xudng ludn hoat dong
| binh thutng.

Lai xudng dua doan kiém tra bo, bai, long |

=
| Dam bao lai Xuong an toan
|








song khi ¢6 bao, 1 xdy ra; kiém tra tinh
| hinh vi pham phép ludt vé dé dicu . e -
o,
IIL Céng tac khic 0% | _
Tham gia cong tac dang, Cong doan. Tham gia ddy du
doan thanh nién ...
= - L1
Tong cong: 100%

Thiam quyén ra quyét dinh: Khéng
S6 edn b thude quyén quan 1y: Khong

Thim quyén tai chinh: Khong co

cao toc

Trinh dg chuyén mén: Bang tot nghiép Trung hoc phd théng va Chitng chi 14i xudng

Kinh nghi¢m cdng tac: Tai thicu 06 thing thir viée

Ngach ¢ong chire twong ng: Nhin vién

Yéu ciu ning lue

Niing luc ¢dt 16i: Ndm duoc chi truong dudng 161, chinh sach
chung, nim chic phuong hudng chi truong, chinh sdch cia don
vi: Co nang lyuc phdi hop véi chinh quyén dia phuong va cac nganh
lién quan tot.

Nﬁng Ire quan ly:

\Ti’mg lre chuyén mén: Nim chéc cac kién thire co ban vé chuyén
mén nghiép vu ldi xudng cao tée,

Yéu ciu ki ning

7 K¥ nding quan ly lanh dao
x Xir 1y tinh hudng

x Kha ning phén tich

x K§ ning giao tiép

x K¥ niang phéi hop

O Sir dung ngoai ngir

0 K§¥ ndng soan thao vin ban
O K¥ ndng tin hoc. may tinh

x K¥ niing gidi quyét dut diém cong viée

Nhirng doi héi diic thi cia vj tri cong viée (méu cd): Stc khoe tot, sin sang thyuc hién
nhiém vu bét it lie nao.








Cac ﬂmu kién cin c6 (ngoai ning lye cd nhin) dé hoan thanh tit cong vige (vi du
Yéu cduvé hé tro, phoi hop...): Cén c6 su phéi hop ciia cdc cén bd trong Chi cuc dé
hoan thinh céng viée dat két qua cao.

Di¢u kién lam viéc
Ché lam vige: Pam bao theo quy dinh

Trang thiét bi- Quan 4o, ting, dén pin, xudng cao te

Tén nguwdi thue hién VI'VL: Tén ngwdi quan 1y trye tiép:

Chit ky Chir ky

Ngiy Ngay








Phu luc
BAN MO TA CON(- VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VIVL)
(Kém theo Quwf dinh s6: 3636 /OD-UBND ngay 0%/ 48,2022
ctia Uy ban nhdn dén thankh phé Ha Noi)

- o | Ma VTVL: HTPV 03/SNN-TL&PCTT
Tén VIVL: Phue vu
Ngay bit dau thye hién:

Don vi cong tc | Chi cuc Thiy loi va Phong, chéng thign tai Ha Noi
Quin Iy trye tiép Lanh dao phong Hanh chinh - Tong hop
' Quin Iy chire ning Chi cuc Thity lgi va Phong, chéng thién tai Ha Nai

Quan hé cong viée - Trong phong: Quan hé ¢ip trén, déng nghiép ngang hing,

- Vi co quan lién quan: Quan hé phdi hop, ngang hang.

| Cong vi¢e lién quan [Ludt Lao dong.

Muc tiéu vi tri cong viée:

Dam bao phuc vu cdc cude hop chu ddo, phong lam viée cua lanh dao Chi cyc. khudn
| vién co quan ludn gon gang, sach dep; dbi véi nhan vién dién nuéc: dam bao cde thiét bi
dién, nudce cua Van phong Chi cuc hoat dong t6t.

Ty trong i —_ oo v .
Cic nhiém vu chinh thoi gian | L4 chi d:;:ggijﬁzﬂa" Usiimh
(%) ‘

i_l._(‘ﬁng viée chuyén mon, nghiép vu 90-95%,

Chuén bi phuc vu cic cude hop, hoi Dam bao dja dlem hop sach EIL.p
nghi, su kién caa Chi cuc., ddy di nuée udng.

Lam céng tic tap vy, vé sinh phong Dam bao sach dep.

lanh dao Chi cuc, khuén vién co

quan, _

' Phoi hop voi can bd vin thu trong | Pam bao vin ban duge mang vio
viéc phd 16 vin ban, mang van ban phong linh dao va gui cong vian
vao phong lanh dao va gui cong vin theo ding dia chi ngudi nhan,

| di phue vu ¢ong téc vin thu, nhanh chéng, kip thoi.

Tang cudng phue vu hop chéng lut Phue vy ddy du, chu ddo cude hop. r
béo
Il. Cong tac khae: 5-10%








v 3 Tham gia ddy du cong téc khac
(&-0ng coan, ) dudi sy chi dao ctia Lanh dao
phong.
Tong cong: 100%

Thim quyén ra quyét dinh: Khong
S0 cin bd thude quyén quén ly: Khong

Thém quyén tai chinh: Khong ¢6

Trinh d§ chuyén mén: Bang tot nghiép trung hoc phé théng.

Kinh nghi¢m cong tac:

Ngach edng chire twong Gng: Nhin vién

Niing lwe ¢bt I16i: - Nam duoc ndi quy quy ché cia co quan; chip .

Yéu ciau ning lwe : ; : :
hanh nghiém quy dinh cta co quan, cia nganh.

- Can than, sach sé, ¢é tinh thin trach nhiém. gon gang

- C6 stre khae tét dé thuc hién nhiém vu.

Ning lue quan ly:

Niing Iye chuyén mén: phuc vu, hd tro: Nhanh nhen, thit tha.. .

Yéu ciu k¥ ning o K¥ ning quan 1y lanh dao

x Xir Iy tinh hudng

x Kha nang phén tich

x K¢ niing giao tiép

x K¥ nang phéi hop

o Sir dung ngoai ngf

o K¥ ning soan thao viin ban

0 K§ ndng tin hoc, may tinh

o Khéc (dé nghi ghi 18).......ccoevirecieiinnnn.

Nhirng doi hoi dic thi cia vi tri céng viée (néu ¢d): nhanh nhen, hoat bat. i mi, cfn
thén, sach sé&.

Cic ﬂu:u kién cin c6 (ngoai ning lye ¢ nhiin) dé hoan thanh t6t cong vige (vi du véu
cau vé hé trg, phoi hop...): Chi dao cua cép trén, phoi hgp cia dong nghiép








} Ditu kién lam viée
Chd lam viéc: C6 trang bi ban ghé lam viée theo quy dinh.

Trang thiét bi: Céc dung cu phyc vu cdng viée: Chdi, xéng, thiing, chiu, khan lau va mat
s vt dung trang thiét bi phu hop véi cong vi¢c ddm nhén.

Tén ngwdi thire hién VIVL: Tén ngwdoi quan ly trire tiép:

Chir ky Chir ky

Ngay Ngay








l’hu luc

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRi VIEC LAM (VTVL)
/OD-UBND ngay / /2022
cia Uy ban nhén ddn thanh pho Ha Ni)

(Kém theo Quyét dinh s6:

Tén VIVL: Nhin vién ky thuft

| Ma VTVL: HTPV 04/SNN-TL&PCTT

Ngay bt dau thue hién:

Bon vi cong tac Chi cuc'Thﬁy loi va Phong, chéng thién tai Ha Nai
ﬂQuﬁn Iy true tiép Lanh dao phong Hanh chinh - Téng hop
Quan Iy chire niing Chi cuc Thay loi va Phong, chéng thién tai Ha Nai .
| Quan hé eong ;iéc - Trong phéng: Quan hé cép trén, déng nghiép ngang
hang.
- V6i co quan lién quan: Quan hé phdi hop, ngang hang.
Cong viéc lién u.:l-uan | Ludt Lao dong.

Mue ti¢u vi tri cong viée:

Pam bao céc thiét bi di¢n, nudc cia Vian phong Chi cuc hoat dong tot,

Ty trong - — T "
Cic nhiém vu chinh thoi gian | | 1cu chidinh gid hoan thanh
(%) cong viéce
E? Cong viéce chuyén _mﬂu, nghitp vu 80-90 0/

Kiém tra dinh ky su hoat dong lién D.am E‘ég I?é thﬁr?g dién nuée

tuc cua cic hé thng may moc, trang hoat dong binh thudng.

thiét bi. co s& vit chit: H¢ théng

di¢n thoai. fax, quan ly may phé 16,

H¢ théng cép. thodt nude. .

I1. Céng tac khic: 10-20%

(Céng doan,...) Tham gia day du céng tac khéc
duoi su chi dao cua Lanh dao
phong.

Tong cong: 100%

[ & :
Thim quyén ra quyét dinh: Khing








Sé cin bo thude quyén quan ly: Khong

Thim quyén tai chinh: Khéng co

Trinh d§ chuyén mén: Bing t6t nghiép trung hoe phd théng va Chimg chi nghé dién,
nUoc.

Kinh nghiém cong tac:

Negach cong chire twong rng: Nhan vién .

Ning lwe ¢bt 16i: - Nédm duoc noi quy quy ché ciia co quan; chip

Yéu ciu niing lyce _ :
hanh nghiém quy dinh cia co quan, clia nganh.

- Cén thén, sach s& ¢6 tinh thin trach nhicm, gon gang

- C6 site khoe tot dé thue hién nhiém vu.

Ning lue quin ly:

Ning lye chuyén mén: phuc vy, hd trg: Nhanh nhen, thit tha. ...

Nam duge cde kién thire co ban dién nude.

Yéu ciu ki niing o K¥ ndng quan ly ldnh dao
x Xir ly tinh huéng

x Kha nang phén tich

x K¥ ning giao tiép

x K§ nang phdi hop

0 Sur dung ngoai ngir

Nhirng doi hoi dic thi eda vi tri cong viée (néu cd): nhanh nhen. hoat bat. ti mi, cin
thén, sach s&.

Cic ﬁleu kién can ¢o (ngoai ning lwe ca ‘nhén) dé hoan thanh tdt cong viée (Vi du véu
cau vé hd trg, phéi hop...): Chi dao cla cép trén, phdi hop cua dong nghiép

Dic¢u Kién lam viéc ‘

Cho lam viée: Co trang bi bén ghé lam viée theo quy dinh.

Trang thiét bi: Céc dung cu phuc vu cOng viée vat dung trang thiét bj phi hop vdi cong
vi¢e dam nhén. ‘

| | _— a4 - " . A l
| Tén nguwdi thwe higa VTVL: Ten nguwoi quan Iy trye tiep: |

Chir ky ‘ Chir ky
|

| Ngay

‘Ngay








Phu luc

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TR VIEC LAM (VTVL)
(Kém theo Quyét dinh s6: 3630 /OD-UBND ngay 0%/ A0/2022
cra Uy ban nhén dan thanh phé Ha Ngi)

Tén VI'VL: Bao vé

Mid VTVL: HTPV 05/SNN-TL&PCTT l

Ngay bét diu thyc hién:

Don vi ¢dng tac

Chi cyc Thuy lgi va Phong, chéng thién tai Ha Noi

Quin 1y true tiép

Lanh dao phong Hanh chinh- Téng hop; Lanh dao Hat
Quin Iy dé.

Quin Iy chire niing

Chi cuc Thay lgi v Phong, chéng thién tai Ha Noi

Quan h¢ cong vice

- Trong phong: Quan h¢ cép trén, déng nghiép ngang hang.
- V6i cor quan lién quan: Quan hé phéi hop, ngang hang.

Cong vice litn quan

i Ludt lao dong,

Muc tiéu vi tri cdng vige (16m tdt 16ng guan vé VTVL): Pam bao an ninh an todn,
Lhuna dé that thodt 1ai san, vt tr ctia Chi cuc.

Cac nhi¢m vy chinh

Ty trong

thoi gian

Tiéu chi danh gid hoan thanh

cong viée

(%o)

I. Cing vig¢e chuyén mon, nghiép 00%

v

Thudng xuyén tudn tra canh géc D¢ phat hién ddu hiéu bit thuong

quanh ¢o quan tai tru s& co quan va kho bai vat
tw PCLB |

Huong dan khéch dén lién hé tai co Khich dén lam viéc véi co quarn

quan duoc thudn loi

T'rue ta1 khu vuce danh cho bio vé Kiém tra moi hoat dong ra, vao co
quan va dam bao an ninh trdt ty
trong khu vuc co quan

Ghi chép dién bién va cac bién | M6 ta day di moi dién bién trong

phap nghiép vu bao vé di thuc hién ca true

trong ca, to chire ban giao giira hai

ca truc

I11. Cbng tac khic 5-10%








Tham gia cong tic dang, Cong Tham gia diy di
dodan, doan thanh mén ...

Téng cong: 100%

Tham quyén ra quyét dinh: Khong
S6 cdn b thude quyén quan 1y: Khong

Théim quyén tai chinh: Khong c6

Trinh d6 chuyén mén: Tét nghiép THPT, hoiic ¢6 chimg chi tham gia Iép nghiép vu
bdo v¢ hodc da hoan thanh nghia vu quan sy, ¢6 thoi gian cong tac lye lugng vil trang.

| Kinh nghiém cong tic:

Ngach cong chire twong irng: Nhin vién

Néing lwe ¢bt 18i: - Nim duoc ndi quy quy ché ciia co quan: chip

Yéu ciu niing lwe : ] : )
hinh nghiém quy dinh cia co quan, clia nganh.

- Co stre khoe 10t dé thuc hién nhiém vu,

Ning lwe quan ly:

Ning lye chuyén mén: Nam chic cic kién thire co ban vé
chuyén mén nghiép vu vé an ninh trit tr va phong chéng chay
no.

Yéu cu ki ning o Ky nang quan ly lanh dao
x Xir Iy tinh huéng

x Kha néng phén tich

x K¥ ning giao liép

x K§ nang phéi hop

o Str dung ngoeai ngir

0 K¥ ning soan thdo van ban

o K§ nidng tin hoc, médy tinh

x K¥ ning giai quyét dirt diém cong viée

Nhitng doi hoi dic thit cua vi tri cong viée (néu cd):

Ca sire khoe 16t, sin sang thue hién nhiém vy bét cir lic nao,

Cic du:u ku:n cin co (ngodi niing e ¢4 nhin) dé hoan thanh 6t cong viée (v du
Yéu cau vé hé trg, phéi hop...):Co su phéi hop chit ché cia co quan véi UBND phudng,
xd; cac luc lrgng an ninh trén dia ban.








Piéu Kién lam viéc
Ché lam viée:: Co phong riéng danh cho bao vé.

Trang thiét bi: Quan 4o, ting, dén pin....

Tén ngudi thwe hién VIVL:

Tén nguiri quén 1y true tiép:

Chiv ky

Chir ky

Ngay

Ngay











