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

PHUONG VANG DANH Poc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 2623/QD-UBND Vang Danh, ngay 05 thang 10 nam 2022
QUYET PINH

V/v phan cong nhiém vu cho cong chirc, cdn by khong chuyén trach,
nhan vién hgp ddng co quan UBND phuong

UY BAN NHAN DAN PHUONG VANG DANH

Can cik Ludt T6 chirc Chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015; Ludt sira doi,
bé sung mot sé diéu ciia Ludt T6 chire Chinh phii va Ludt Té chite Chinh quyén dia
phuong ngay 22/11/2019;

Cén cir Nghi dinh 56 34/2019/ND-CP ngay 24/4/2019 cua Chinh phi vé sita
déi, bé sung mét s6 quy dinh vé cén b, cong chitc cdp xd va nguoi hoat dong
khéng chuyén trach o cap xa, o thon, t6 ddn phé;

Théng tw 13/2019/TT-BNV ngay 06/11/2019 cia BS Nji vu ve cdn bg, cong chirc
cap xd va nguoi hoat dgng khong chuyén trdch & cap xd, ¢ thon, t6 dén phé;

Can cir Quyét dinh so 705/0D-UBND ngay 21/12/2021 cua Uy ban nhan
dan phwong Vang Danh vé ban hanh Quy ché lam viéc cua Uy ban nhdn dén
phiwrong Vang Danh nhiém ky 2021-2026;

 Xét dé nghi ciia Cong chikc Vin phong - Théng ké phwong va sau khi ldy y
kién thong nhat cia cdc uy vien UBDND phuwong,

QUYET PINH:

Pidu 1. Phan cdéng nhiém vu cho cdng chire, can by khong chuyén trich va
ngudi lao ddng thudc co quan UBND phuong, cu thé nhu sau

I Phén cong nhiém vu cho cong chirc UBND phlro'ng Vang Danh:
1. Ba Ng6 Thi Kim Oanh - Cong chitc Vin phong - Thong ké

- Thuc hién theo muc 3, Piéu 2, Thong tu s6 13/2019/TT-BNV ngay
06/11/2019 ctia B4 N6i vu Huéng din mdt so ‘quy dinh vé cén bo, cong chirc cap
x4 va ngudi hoat dong khong chuyén trach & cép x4, O thon, t6 dan phd;

- Phu trach tham muu cdng tac Thi dua - khen thuéng cua phudng;

- Tham muu dé xuét xay dung k& hoach quén 1y cén bd, cong chirc thyc hién
ky luét, ky cuong hanh chinh, vin minh cdng s&; quan ly luu trit hd so can bo,
cong chtre, ngchn hoat ddong khoéng chuyén trach; theo doi tong hop viéc lay v kién
ctia nhan din vé thai d6 phuc vu nhin dén ctia cén bg, céng chirc phuong;

- Dy va ghi bién ban cac cugc hop ctia UBND; Thong béo béng vin ban cac




két luan ctia Chu tich, cac phé Chu tich UBND phudng tai cude hop dén céc bd
phén c6 lién quan;

- Xay dung ké hoach dao tao, boi dudng can bd, cong chuc hing nim béo
cdao UBND phuong dé UBND phuong trinh cap cé tham quyén phé duyét;

- Lam thu tuc lién quan dén viéc bé nhiém, mién nhiém, diéu dong, luén
chuyen cong tac, tiép nhan, cr di hoc, nang luong, thi tuyén, chuyén ngach, nghi
huu ddi véi can bd, cong chirc va ngudi lao dong;

- Quan 1y tai san: Phéi hop véi cong chirc Tai chinh - Ké toan phudng quéan
ly tai san cong trong tru s& UBND phuong, tién hanh kiém ké tai san dinh ky theo
quy dinh, danh gia gia tri tai san theo quy dinh;

- M6 sb theo dai tién d6 thuc hién nhiém vu cia CBCC theo chi dao phén
cong cua Lanh dao UBND phuong; theo ddi viéc chap hanh thoi gian 1am viée doi
voi can b cong chirc trong co quan lam co s& binh xét thi dua;

- Xay dung va theo ddi viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach céng tac, lich
lam viéc dinh ky va dot xuat cia UBND, Chu tich UBND phuong;

- Chu tri thoéng béo, don dbe cac thanh phan dy céc cudc hop va phan cong
nhiém vu va chudn bj cac didu kién vé co s& vat chét phuc vu céc ky hop va céc
hoat dong ctia HDND - UBND phudng;

- Tong hop, theo ddi va bao cdo viée thyc hién quy ché 1am viéc ctia UBND
phudng va thuc hién quy ché dan chi & co sé theo quy dinh ctia phép luat;

- Chu tri, phéi hop véi cac cong chuc khac trong tong hop, thdng ké, du
thio bdo cdo tinh hinh phat trién kinh té - x3 hoi cia phuong hang thang, quy,
nam... trinh thuong truc UBND phuong;

- Thuc hién cong tac thong ké, phbi hop véi Chi cuc Théng ké thuc h1en cac
nhiém vu théng ké dinh ky;

- Quan xuyén, dén déc cac bd phén lién quan trong cong tac ndi vy, trat tu
va v¢€ sinh trong, ngoai co quan UBND phuong. Kip thoi dé xuat véi Phé Chu tich
UBND phuong phu trach linh viee VHXH nhiing ndi dung lién quan, d3m bao méi
trudng cdng tac an toan, sach sé;

- Theo dbi sb giao ca va ky vao sb giao ca cua bao vé UBND phuong;

- M4 s6 theo dai viéc nhap kho, xuét kho vin phong phim, ché nuéc... theo
quy dinh;

- B4 tri lich st dung Hai trudng, phong hop clia cic té chirc ¢6 nhu ciu sit
dung; Quan ly tai sin hoi trudng, phong hop, phong tiép cdng dan, kho clia co quan;

- Thuc hién xay dung lich t1ep cong dan, cong tac tlep nhén, ra soat, phan loai
va xir ly don thu theo quy dinh va x4y dung béo cdo dinh ky vé viéc tiép cong dén;

- Thyc hién nhiém vu khéc theo quy dinh cia phép luat va do Chu tich va
cac Ph6 Chu tich UBND phuong giao.




dqém, chuén bj hoa, qua cho doan trong céac hoat dong d6i ngoai, tham, viéng; b tr
tiép khach khi dén lam viéc véi UBND phuong;

- Chiu trach nhiém chuyén cac loai van ban, tai liéu, giéy moi cuia UBND
phudng dén Uy ban nhén dan thanh phé, cac phong chuyén mén, cdc ban, nganh
doan thé thanh phd; Pang tiy — HDND va céc bo phan chuyén mén cua Uy ban
nhan dan phudng, cic nganh, doan thé, trudng hoc, cac khu dén cu, céc co quan,
don vi c6 lién quan trong va ng0a1 dia ban phuong (viéc chuyén céng van, gidy to
phdi cé ky nhdn vao sé theo doi giri Cong van);

- Truc tlep nhén va tré két qua hd so tai b6 phén "mdt cira”; ghi chép day du sb
luong vin ban co thu 1€ phi ciia céng dan vao s theo doi dé thuan tién cho cong tac
quan ly tai chinh; quan ly cong van, tai heu quén 1y 1ap hd so luu trir lién quan dén
linh vyuc phu trach tai bg phan “mét cura”

- Truc tiép quan ly va chiu trach nhiém vé sir dung cac con diu cia UBND
phudng; cac déu chitc danh, dau tén cua Chu tich, cac Phé Chu tich UBND phuong
theo quy dinh cua phéap luét; khi Va.ng mat phai bao cao Chu tich UBND Phuong va
¢6 van ban ban giao cho nguoi thay thé (chi duwoc ban giao cho Céng chirc),

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo quy dinh cta phéap luét va do Chu tich
va cic Phé Chu tich UBND phuong giao.

3. Ba Nguyén Thi Hai - Cong chirc Tai chinh - Ké toan

- Thuc hién theo muc 5, DPiéu 2, Thong tu s6 13/2019/TT-BNV ngay
06/11/2019 ctia B4 N6i vu Huéng dan mot so ‘quy dinh vé can by, cong chuc cap
x4 va ngudi hoat déng khong chuyén trach & cap x4, & thén, t6 dan phd;

- Tham muu cho UBND phuong quan ly nha nudc vé linh vuc quan ly tai
chinh ngén sach phuong;

- Lam ké toan ngan sach phudng, thuc hlen ké hoach thu, chi ngan sach theo
quy dinh; Xay dung ké hoach tham muu cho chi tai khoan quan ly va diéu hanh
ngan sdch cia UBND phuong theo linh vuc phan cép thAm quyén quan ly;

- Tham muu cho chu tai khoan vé khai thac nguén thu trén dia ban phuong,
xdy dung phuong an khai thac ngudn thu tai dia phuong nhu: Thu thué, phi, 18 phi,
thu tién stt dung dét tai cac vi tri nho 18...

- Thyc hién phén khai nhiém vu ch1 hoat dong chinh tri cta dia phuong theo
dtng dinh mirc, ché @9 chinh sach quy dinh tai thoi ky 6 bn dinh ngan sach. Pam
bdo chi dung ndi dung, ding d6i tuong, ding quy trinh, trinh ty phét sinh cua
nghiép vu ké toan, chimg tir ké toén;

- Cén dbi nguédn thu, nhiém vu chi ctia don vi; béo cdo, d& xudt chi tai khoan
cac phuong 4n phan bd nguon thu, nhiém vu chi ding quy dinh dam bao hoat dong
chinh tri ctia dia phuong;

- Thuc hién cong tac x4y dung du toan ngan sach clia don vi trinh chu tich
xem xét 1am co s& x4y dung du toan, bao vé du todn véi co quan cép trén;




2. Ong Trin Thanh Tuén - Cong chitc Vin phong - Thong ké

- Thuc hién theo muc 3, Piéu 2, Thong tu s6 [13/20I9/TT-BNV ngay
06/11/2019 ctia B6 N6i vu Hudng dan mot s6 _quy dinh vé can bg, cong chue cap
xd va ngudi hoat dong khong chuyén trach & cap x4, & thon, t6 dan phd;

- Quén 1y con du ciia HDND va UBND ding quy dinh (riéng ddu chimg
thuc do cong chirc Tu phap - H9 tich quan ly);

- Thuc hién cong tac bao vé bi mat Nha nudc;
- Theo déi va quan ly quy trinh ISO, cong tac cai cach hanh chinh;

- D& xuét viéc chuyén céc loai vin ban dén trinh Chu tich hosic Phé Chu tich
UBND phuong phé duyét;

- Ra soat véan ban cua UBND phu’cmg dam bao thé thirc quy dinh, trude khi
trinh l&nh dao ky, déng déu; mé s6 quan 1y coéng vin di, déng déu, vao sb cong vin
luu lai ban chinh theo quy dinh; Phu trach cong tac luu trir cia phuong.

- Theo d&i quén ly tai khoan quan tri chinh quyén dién tir ctia phudng va can bd
cong chirc phudng; ra soat cép nhat cac thu tuc hanh chinh trén trang dich vu céng
cua phuong; Quan ly cong van, tai li€u, quan ly 1ap ho so luu trir theo quy dinh;

- Tryc tlep quan ly va chiu trach nhiém trude phap luat vé viée sir dung
chimg thu sé ctia UBND Phuong. La cén bd dau mdi trang théng tin chinh quyén
dién tir ciia Uy ban nhén dén phucmg, Thuc hién viée tiép nhan va chuyén cong
van di, dén qua phin mém Chinh quyén dién tr; mé& sb quan ly, luu gilt cong van
dén, cong van di cua UBND phudng theo quy dinh. D& xuit viée chuyén céc loai
vin ban dén trinh Ch tich hodc phé chii tich UBND phé duysét.

- Quén ly phu trach tai san, trang thiét b tai Bo phan tiép nhan va tra két qua
phuong. Hudng dan cong dan ndp hd so, h tro cac Cong chire tai b phén "Tiep
nhén va tra két qua. hé so hanh chinh” trong qué trinh giai quyét va tra két qua ho
so hanh chinh cho b chirc, céng dan;

- Thong bao thoi gian, dia dlem thanh phan ndi dung cac cudc hop thuong
ky, cac cudc hop dot xuit cia UBND thanh phb va HDND, UBND phudng dén
cac thanh phén cd lién quan theo lich c¢dng tdc hang thdng cua Thudng truc 3 bén
hodc khi ¢6 yéu cau; dén ddc céc thanh phan trude khi hdi nghi 1am viéc;

- Chti dong kiém tra, d& xuét thay thé, stra chita cac trang thiét bi dién, nude,
vé sinh trong tru s& co quan bi chép chédy, hu héng dam bao hoat déng ctia co
quan. P& xuét va thuc hién mua sim trang thiét bi, van phong pham ché nudce
phuc vu nhiém vu chung theo ké hoach duoc phé duyét, chuyen giao cho ddng chi
Ng6 Thi Kim Oanh - Céng chirc Vin phong - Théng ké mé sd theo dai viée nhép
kho, xuét kho theo quy dinh; -

- C#n ctt Chuong trinh cong tc ctia Thanh phd, tham muu x4y dung va theo
déi viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong téc, lich 1am viéc dinh ky va dot
xuét ctia Uy ban nhén dan phuong, Chu tich UBND phuong. Tham muu thanh 14p




- Thuc hién cong khai du toél}, cong khai thuc hién du toan theo quy, 6
thang, 9 thang, ndm va cong khai quy€t toan ngan siach dam bao theo quy dinh hién
hanh. X4y dung quy ché chi tiéu ndi bg, xdy dung quy ché quan ly va st dung tai
san cong cua don Vi. Thuc hién cong khai dan chu trong viéc st dung ngén sach
dén ting doan thé, tng can bg, cdng chirc co quan;

- Thuc hién quan ly hd so, ddm bao cac thu tuc thanh quyét toan doi v6i cac
du an déu tu xay dung co ban theo dung quy dinh. Tham muu cho Chu tai khoan
b6 tri phan bd nguén von cho timg ndi dung cdng trinh dam bao dung ngudn vén
va dau muc 061:1g tginh dd duoc phé duyét va tham muu trinh HDND phuong ban
hanh Nghi quyét dé thuc hién. M& s theo ddi tinh hinh quan ly va thanh todn von
dAu tu thudc thdm quyén cia UBND phuong;

- Xay dung ké hoach chi dau tu xdy dung cdng trinh tir ngudn vbn clia ngan
sach phuong;

- Hang thang phéi hop Vvéi céc co quan cép trén: Tai chinh - Ké hoach; Chi
cuc thué khu vuc Udng Bi — Quang Yén; Kho bac Nha nuée Udng Bi bdo cao két
qué ndi dung thuc hién du todn ngén sach cta don vi. Xay dung phuong an, ké
hoach thuc hién du toan thu chi ngan sach thang tiép theo;

- Tham muu cho chu tai khoan quan ly cac ngudn luc tai chinh cua dia
phuong. Dé xuit cac giai phap dé thuc hién tot cac chi tiéu vé quan ly va diéu hanh
ngan sach;

- Quén 1y, theo d&i béo céo ting, gidm bao hiém cho cén b3, cong chirc va
ngudi lao dong theo quy dinh;

_ C6 trach nhiém huéng din cic bd phén, cac ban, nganh, doan thé thanh
quyét toan dam bao dung quy dinh cta tai chinh;

- Vio sb sich ké todn cac nghiép vu kinh t& phat sinh. Hang thang thyc hién
khoa sb ké toan, chdt sb du cac tai khoan, cac nghiép vu kinh t€ phat sinh cuia phuong;

- Tham muu cho Hdi dong tu vén thué thuc hién va téng hop theo di, bao cao
lanh dao phudng két qué thuc hién thu céc loai thué, phi theo thang, quy, nidm;

- Trong ndm xédy dung ké hoach va thong béo thu cac loai quy theo Thong tu
35-TT/ BTC g t6i khu dan cu va thuc hién don doc céc khu thu, viet bién lai
thanh toan ndp vé Kho bac dam béo theo ding thoi gian quy dinh;

- Quan ly tai san cong: Phéi hop v6i cdng chirc Van phong - Théng ké dugc
phén cong tién hanh kiém ké tai san theo dinh ky, tinh gia tri ting giam tai san,
Khéu hao tai san; lam thi tuc d& xudt thanh 1y tai san hong va khéng con gia tri su
dung. Thuc hién béo céo ting, gidm tai san theo yéu cdu clia Phong Tai chinh - Ke
hoach Thanh phd. P& xuét lanh dao UBND phuong phuong 4n mua sam va thanh
ly tai san.

- Phéi hop v4i cong chirc Tu phép - Ho tich phuong quan ly thu 1& phi hanh
chinh tai B phan tiép nhén va tra ket qua dam béo yéu cau: Thu ding, thu du, thue
hién ding phap 1énh phi va I¢ phi; chét s thu, kiém soat viéc thuc hién tem chung




thu, 18 phi hanh chinh hang ngay. Cudi ngay thuc hién thu tién 1é phi hanh chinh dé
nop ngan sach.

- Dé xuit céc phuong an don dbc thu céc khoan ng nghia vu tai chinh cua td
chirc, ca nhan trén dia ban;

- Thuc hién céc nhiém vu khéc theo quy dinh ctia phap luat chuyén nganh va
do Chu tich UBND phuong giao.

4. Ong Piang Hai Hau - Coéng chitc Pia chinh - Xay dung - D6 thi
va Moi truong
- Thuc hién theo muc 4, Piéu 2, Thong tu sb 13/2019/TT-BNV ngay

06/11/2019 ciia B6 No6i vu Huéng dan mot s6 quy dinh vé can bg, cong chuc cap
x4 va ngudi hoat dong khong chuyén trach & cip x4, & thén, tb dan phd;

- Tham muu cho UBND phudng t6 chirc thuc hién nhiém vu, quyén han cua
UBND phuong trong céc linh vuc: Pét dai.

- Lap sb dia chinh dbi v&i chu st dung dat hop phép, 1ap s6 muc ké;

- Tham muu cho UBND phuo‘ng xét duyét nguon gbc dat dbi véi cac ho gia
dinh, c4 nhan trong cdng tac cip giay chung nhén quyén sur dung dat va giai phong
mit bang. Thuc hién chinh ly su bién dong dat dai trén sb va ban dd dia chinh d3
dugc phé duyét;

- Ra soét cac diém quy hoach cap dat xen cu, doi du; phéi hop tham muu
UBND phuong trinh UBND Thanh phd phé duyét;

- Thu thap tai liéu, 50 lidu vé dat dai dam bao chét lugng; tham gia xay dung
quy hoach, ke hoach str dung dét; kiém tra viéc thuc hién quy hoach, ké hoach st
dung dat, s6 liéu théng ké, quy hoach, ké hoach st dung dét;

- Xay dung va. nim chéc quy trinh thuc hién cong tac boi thuong GPMB 601
v6i timg thoi diém theo quy dinh cua phép luét; tham muu tuyén truyen pho bién vé
chinh sach phép luét thuc hién cong tic GPMB; Tuyén truyen phd bién cac chinh
sach phép luat vé dat dai, tham muu giai quyét tranh chip vé dat dai, thuong xuyén
kiém tra nhim phat hién céc trudng hop vi pham vé linh vuc dét dai;

- Phéi hop véi céc co quan chuyén mén cip trén trong viéc do dac, 14p ban
b dia chinh, ban dd dia gidi hanh chinh, gidi phéng mit bang;

- Truc tiép nhan va g1a1 quyét hd so hanh chinh thudc linh vuc dét dai tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua cia UBND phuong;

- Tong hop, cung cap va hoan thién hd so, tham muu tb chirc hop hoa giai tranh
chp, giai quyét don thu kién nghi, dé nghi, khiéu nai, t c4o ciia cong dén; tham muu
trd 101 don thu thude linh vuc quan ly. Tham muu va chudn bj hd so lién quan viéc
giai quyét cac kién nghi, t§ céo trong c6ng téc giai phéng mit bang khi cé khiéu kién
tai Toa &n thugc chirc nang nhiém vu ciia UBND phudng;

--Tham muu cho UBND phuong 14p bao céo dinh ky hang thang, quy, ndm
vé cong tac dia chinh trén dia ban;




- Thuc hién cdc nhiém vu khéc theo quy dinh cua phap luét chuyén nganh
va do Chu tich UBND phuong; Phé Chu tich UBND phuong giao.

5. Ong Nguyén Huy Binh - Cong chitec Pia chinh - Xy dung - D6
thi va Moi truong
- Thuc hién theo muc 4, Piéu 2, Théng tu s6 13/2019/TT-BNV ngay

06/11/2019 cta B Noi vu Huéng dan mot s6 ‘quy dinh G can bg, cong chirc cap
x4 va nguoi hoat dong khong chuyén trach ¢ cép x4, & thon, t6 dan phd;

- Tham muu UBND phuong to chitc thuc hién nhiém wvu, quyén han cta
UBND phuong trong cac linh vue: Xay dung D6 thi trén dia ban theo quy dinh
cua phap luét;

- Tham muu cho UBND phuong thyc hién trinh tu thu tuc dau tu xay dung
cong trinh thudc UBND phudng theo phéan cép; tham muu xay du’ng véan ban vé chu
truong, danh muc céc cong trinh du tu xdy dung cong, trung han va héng nim dam
bao theo quy dinh;

Quan ly, theo doi cong tac lap hd so khao sat, thiét ke thi cong, hd so thanh
quyét toan, hd so quan ly chét lugng cac cong trinh x4y dung trén dia ban phuong;

- Tham muu UBND phu’ong hoan thién céc tha tuc dé thim dinh ho so thiét
ké - du toén, hd so quyét toan cic cong trinh trinh UBND Thanh phd phé duyét;

- Quan ly, thuc hién kiém tra giam sat chét luong, tlen d6 thi cong cac cong
trinh trén dia ban; Pén ddc cac cha dau tu thyc hién quyét toén céc cong trinh da
hoan thanh; Luu trt va quén ly hd so xdy dung cic .cong trinh do phudng lam chu
dAu tu va cung cip hd so phuc vu cong tac thanh, kiém tra;

- Ph01 hop véi cac phong, ban nganh chuyén mén ctia Thanh phé quan l)’z hé
théng ke, cdng, céc cong trinh thdy lgi khic; hanh lang an toan luéi dién va céc
cong trinh, co s& ha tang k¥ thuat trén dia ban;

- Tham muu cho UBND phudng 18p béo céo dinh ky hang thang, quy, nam
vé cdng tac xdy dung co ban trén dia ban;
- Tham muu cong tac quan ly trat tu xay dung, d6 thi, hoat dong x4y dung,
quy hoach trén dja ban. Kiém tra kip thoi cac truong hop xay dung, kiém tra sau

cap phép xdy dung dé kip thoi phat hién, d& xudt xir Iy céc truong hop vi pham
ngay tir thoi diém phét sinh hanh vi vi pham;

- Theo d&i, don dbc, kidm tra viéc thuc hién cic quyét dinh x{ phat vi pham
hanh chinh trong hoat dong xay dung, trat tw do thi trén dia ban;

- Thuc hién cdc nhiém vu khéc theo quy dinh ctua phap luat chuyén nganh va
do Chu tich UBND phudng, Phé Chu tich UBND phuong giao.

6. Ba Hong Thuy Piép - Cong chirc Pia chinh - Xay dung - P thi &
Moi trudng

- Thuc hién theo muc 4, Pidu 2, Théng tu sO 13/2019/TT-BNV ngay
06/11/2019 cta Bd Noi vu Huéng dan mdt so quy dinh vé can bd, cong chic cap




xa va nguoi hoat dong khéng chuyén trach & cip x4, & thén, t6 dan phd;

- Tham muu UBND phuong td chic thuc hién nhiém vy, quyén han cua
UBND phuong trong cac linh vuc: D6 thi & M6i truong, tai nguyén, khoang san
trén dia ban theo quy dinh cua phép luat;

- Thu théap thong tin, tbng hop s6 liéu, 1ap s sach céc tai liéu va xay dung
cdc bao cdo vé moi truong va da dang sinh hoc theo quy dinh cua phép luét;

- Tham muu x4y dung ke hoach va t6 chtrc thuc hién nhiém vu gift gin, bao
vé€ moi truong trén dia ban phuong. TO chic van dong nhan dan xay dung ndi dung
bao v€ mdi trudng trong huong udce, quy udce ctia khu dan cu;

- Tham muu cong tac quan ly trét tu do thi;

- Tham muu giai quyét céc tranh chép, khiéu nai, t§ cdo, kién nghi vé mai
truong theo quy dinh cta phap luét;

- Phu trach cong tac Uy nhiém thu thué sir dung dt phi ndng nghiép va Gia
dich vu thu gom, van chuyén va xt ly rac thai sinh hoat trén dia ban;

- Phéi hop véi Cong chitc Pia chinh va cac khu dén cu ra soat, diéu chinh
dién tich sir dung dat clia cac ho gia dinh dé tong hop, diéu chinh bé sung kip thoi
vao s6 bo thué dat phi néng nghiép;

- Thuc hién nghiém tic ché d6 thu ndp, quan ly tién thué theo ding quy dinh;

- Thyc hién cdc nhiém vu khéc theo quy dinh cta phép ludt chuyén nganh va
do Chu tich UBND phudng, Phé Chu tich UBND phudng giao.

7. Ong La Manh Hién - Céng chirc Tw phép - Hp tich

- Thyc hién theo muc 6, Piéu 2, Théng tu 56 13/2019/TT-BNV ngay
06/11/2019 cia B Noi vu Hudng dan mot s6 quy dinh vé can bg, cong chuc cap
x3 va ngudi hoat dong khong chuyén trach & cip x4, & thén, td dan phé;

- Thuc hién nhiém vu cdng tac hd tich, ching thuc, chimg nhan va theo dai
vé qudc tich trén dia ban phuong theo quy dinh cta phap luat;

- Thuc hién viée tiép nhén, tham muu giai quyet cac thu tuc hanh chinh cua
tb chir, cong dén tai B phén tiép nhan va tra két qua phucrng theo quy trinh ISO
9001:2015 vé linh vuc Tu phép - HO tich; ghi chép day du sb luong vén ban va xac
nhén chit ky c6 thu 1 phi clia cong dan véo sb theo ddi; truc tiép thu phi, 1é phi ho
so hanh chinh; phéi hop v6i cong chire Tai chinh - Ké toan ghi chép, chét sb theo
déi hang ngay, dam bdo quan ly chit ch& ngudn thu phi, 1€ phi ho so hanh chinh;
Phéi hop tham muru trién khai thu phi, 1& phi khong ding tién mit tai B phan tiép
nhan va tra két qua phuong;

- Phd bién, gido duc phép ludt; xay dung phudng dat chuén tiép can phap
luat; td chtre phuc vu nhan dén nghién ctru phép luét; theo d&i viéc thi hanh phép
ludt va t6 chirc 14y v kién nhan dan trén dia ban phuong trong viéc tham gia xay
dung phap luét;




- Kiém tra, ra so4t c4c van ban quy pham phap luat, bdo cédo co quan cé tham
quyén xem Xét, quyét dinh; tham gia, theo d&i cong tac thi hanh an dan sy, hinh sy
trén dia ban phuong;

S5 Ol phbi hop vé6i cong chirc khéc thuc hién cong tac hoa giai & co sd;
phdi hop v6i céng chitc Pia chinh - xdy dung - d6 thi va moi truong thuc hién
nhiém vu trong cong tac quan ly trat tu do thi va xay dung;

- Phu trach cong tac tuyén truyén phd bién gido duc phéap luat, t6 churc 14y y
kién nhén dan;
- Thuc hién céc nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh va
do Chu tich UBND phuong, Pho Chu tich UBND phuong giao.

8. Ong Nguyén Thé Cong - Cong chirc Vin héa - X3 hdi (phu trach
Vian héa - Thong tin)

- Thuc hién theo muc 7, Piéu 2, Thong tu sb 13/2019/TT BNV ngay
06/11/2019 cia B Noi vu Huéng din mét s0 quy dinh vé can b9, cong chire cap
x4 va nguoi hoat dong khong chuyén trach & clp x4, & thon, to dan phé;

- Tham muu thuc hién nhiém vy, quyén han ctia UBND phuong trong cac
linh vuc: Van hoa, thé thao, du lich, gia dinh, thong tin, truyén théng, gido duc
theo quy dinh cta phép luét;

- Tham muu td chirc thuc hién viéc x4y dung doi song van hoda ¢ cong dong
dan cu va xdy dung gia dinh van hoa trén dia ban phuong;

- Thye hién céc nhiém vy thong tin, truyén thong vé tinh hinh kinh té - x4 hoi &
dia phuong. Phu trach cong tac truyén thanh ctia phuong; chiu trach nhiém bién tép,
téng hop céc ndi dung thong tin tuyén truyén cac linh vuc hoat déng ciia phuong...

- Phu trach hé théng truyén hinh truc tuyén; bang dién tir ctia phudng;

- La c4n bd dau mbi cong thong tin dién tir cia UBND phuong; thuong xuyén
cép nhat thong tin, phdi hop véi trung tdm truyén thong thanh phd tham muu cho Chu
tich UBND phuong dang tai thong tin vé tinh hinh hoat dong phudng;

- Chu ddng phdi hop véi cac phong, ban nganh chtrc néng cua Thanh phd
kiém tra cac hoat dong vin héa, thong tin, tuyén truyén, quang cdo trén dia ban
phuong; Tham muu xu ly vi pham trong hoat dong quang cdo; Tham muu Ké
hoach va td churc thuce hién xdy dung tuyén phd van minh d6 thi, gan bién s6 nha,
s6 ngd, ngach;

- Tham muu ATTP linh vyc Cong thuong trén dia ban. Tham muu tb chirc
thuc hién c4c van ban, ké hoach, chuong trinh dam béao an toan thuc phidm nganh
noéng nghiép;

- Phéi hop véi lanh dao céc khu dén cu tham muu xay dung quy udc, huong
ude ¢ khu pho;

- Thuc hién cac-nhiém vu chuyén mén khéc theo quy dinh cta phap luat va
do Chu tich UBND phuong, Phé Chu tich UBND phuong giao.




9. Ba Pham Thi Hanh - Cong chitc Vin hoéa - Xa hdi (phu trach
cong tac Lao dong - Thwong binh va Xa hoi)
- Thyc hién theo muc 7, Piéu 2, Théng tu s6 13/2019/TT-BNV ngay

06/11/2019 ciia B6 Noi vu Huéng din mot s0 quy dinh vé can b, cong chire cap
x4 va ngudi hoat ddng khong chuyén trach & cép x4, & thén, t6 dan phé;

- Tiép nhan va tham muu giai quyét cac thi tuc hanh chinh cua tb chirc, cong
dan tai Bo phén tiép nhén va tra két qua thude linh vue Lao dong, Thuong binh va
X4 hoi;

- Théng ké lao dong, viéc lam, nganh nghe trén dia ban phuong; theo dai,
téng hop, béo c4o vé sb lugng va tinh hinh bién ddng céac dbi tuong chinh sach lao
dong, thuong binh va xa hoi;

- Theo d&i, don dbc viéc thuc hién chinh séch va chi tra céc ché do doi véi
ddi twong ngudi c¢é céng va ngudi hudng chinh sach xa hoi; thuc hién cac chinh
sach bao tro xa hoi, xda ddi, giam nghéo theo quy dinh;

- Tham muu thuc hién céc coéng tac lao dong thuong binh x& hoi, cac chuong
trinh muc tiéu dao tao lao ddng, day nghé, xda ddi, giam ngheo, BHYT, BHXH,
binh dang gioi, tré em;

- Thuc hién trién khai theo chuong trinh céng tac hang thang, quy, nam vé
Té nan xa hoi va céc thong tin, bdo cdo thuong ky, dot xuét. Phdi hop tham muu

cong tac phong chéng toi pham, phong chéng ma tuy, phong chong budn ban phu
nt, tré em (BCD 138);

- Thuc hién c4c nhiém vu khéc theo quy dinh ctia phép luét chuyén nganh va
do Chu tich UBND phuong, Phé Chu tich UBND phuong giao.

II. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia ngwoi hoat dong
khong chuyén trach va nhan vién hop dong

Nguoi hoat dong khdng chuyén trach, nhén vién hop dong chiu trach nhiém
truée Uy ban nhan dén va Chu tich UBND phudng vé nhiém vu chuyén mén dugc
Chu tich UBND phuong phén cong, thuc hién céc nhiém vu cu thé nhu sau:

1. Ong Nguyén Tién Khoa - Phé Chi huy truéng BCH Quén sy phuong

- Chiu trach nhiém trudc Chi huy trudng, Chinh tri vién vé nhiém vu duoc
phéan cong;

- Déjxuét v6i Chi huy trudng, Chinh tri vién vé ké hoach, ndi dung, bién phap
chi dao va to chirc thuc hién nhiém vu dugc phan cong.

- Téng hop két qua thuc hién cac nhiém vu va béo cédo v6i Chi huy trudng,
Chinh tri vién;

- Thuc hién nhiém vu khéc do lanh dao UBND phudng giao.

2.Nhan vién bao vé co quan
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- C6 trach nhidm bao vé tru s& co quan theo Hop ddng lao dong da ky.
Trong gilt phuong tién, gilt gin trat tu tru sé& co quan UBND phuong, dong thoi
huéng dan tb chirc va cong dan lién hé giai quyét hd so hanh chinh tai Bo phan tiép
nhan va tra két qua phudng;

- Dam bdo tai san cta co quan, khong dugc tu y cho muon, cho nguoi ngoai
vao co quan ngoai gio lam viéc;

- Hang thang xay dung lich truc tru s& co quan dam bao truc 24h/24h trong
ngay, thuc hién ky s0 giao ca theo quy dinh;

- Thyc hién chdm séc céy xanh trong khuon vién tru s co quan UBND phuong;

- Thuc hién nhiém vu theo sy phan céng ctia Lanh dao UBND phuong; Vin
phong UBND phuong.

3. Nhan vién Tap vu

- Quét don v¢ sinh toan bd co quan UBND phuong;

- Don phong lam viéc ctia cdc ddng chi 1anh dao, phong hop va Héi truong
UBND phuong;

- Nau com trua phuc vu cho cén b, cong chire tai Bép co quan;

- Thyc hién nhiém vu theo su phén cdng ctia Lanh dao UBND phuong; Vin
phong UBND phuong.

Diu 2. Mot s0 yéu cau chung doi véi can b, cdng chire, ngudi lao dong

- Chap hanh ndi quy, quy ché lam viéc cta co quan, dac biét la: trang phuc
cbng s8, gidr 1am viée, quy téc Gng xt, phat ngdn va cung cap thdng tin cho bio chi;

- T4t ca cé4c can bd, cong chirc khi tham muu c4c vian ban cho UBND
phudng phai thuc hién ra soat va ky nhdy trude khi trinh 1anh dao UBND phuong
ky, ban hanh;

- Cac tai liéu phat hanh cho nguoi nhan ¢é dia chi hom thu cdng vu trong co
quan UBND phu'cmg thi chuyén cho Céng chitc Vin phong - Théng ké chju trach
nhiém scan va gui phat hanh;

- Thuong xuyén cdp nhét tinh hinh thyc hi¢n nhiém vu theo linh vuc dugc
phan cong, theo ddi so ligu chi tiét va tbng hop béo cdo dinh ky vé Cong chuc Vién
phong - Théng ké dé tdng horp chung ctia phuong; bdo céo dot xuét theo yéu cau
lanh dao UBND phuong khi can thiét;

- Nghiém téc thue thi nhiém vu dugc phén céng, chiu trach nhiém truéc Chi
tich UBND va tap thé UBND phudng vé linh vyue duoc giao;

- Ngoai nhiém vu cu thé duoc phén cong, thuc hién cdc nhiém vu khac do
Chu tich UBND phuong, Phé Chu tich UBND phuong phéan céng, diéu hanh theo
linh vuc cu thé;
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- Trong qua trinh thuc hién néu c6 vudng mac can phéi hop giai quyét hodc bio
c4o truc tiép Lanh dao UBND phudng xem xét giai quyét, diéu chinh phan cong
nhiém vu (néu co).

Pidu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky, ban hanh;

Pidu 4. Céc 6ng, ba: Chi tich UBND, Pho Chu tich UBND, uy vién UBND
phudng; cong chuc, can bd khong chuyén trach, nhén vién hop déng thudc co quan
UBND phutng va cac t4 chiic, c4 nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

Noi nhén: TM. UY BAN NHAN DAN
- UBND thanh phé (b/c); > 5o U

- TT Pang ty, HDND phudng (b/c);

- Chu tich, cac PCT UBND phuong (c/d);
- Nhu Diéu 4 (th);

- Luu: VT.
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