[bookmark: _GoBack]
          
	[bookmark: loai_7]      CỤC THI HÀNH ÁN DÂN SỰ TỈNH HẬU GIANG
VĂN PHÒNG CỤC 
	



Phụ lục số 5
[bookmark: loai_7_name]BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA VỊ TRÍ VIỆC LÀM (VTVL)

	Tên VTVL: Phó Chánh Văn phòng
	Mã VTVL: 03.301 hoặc 03.302 hoặc 01.003
Ngày bắt đầu thực hiện:


 
	Đơn vị công tác
	Cục Thi hành án dân sự tỉnh 

	Quản lý trực tiếp
	Cục trưởng

	Quản lý chức năng
	Cục trưởng

	Quan hệ công việc
	Các đơn vị trong và ngoài Cục, Chi cục Thi hành án dân sự cấp huyện…

	Công việc liên quan
	- Xây dựng kế hoạch công tác, Báo cáo sơ kết, tổng kết, báo cáo thống kế kết quả thi hành án, các báo cáo khác theo yêu cầu của các cấp, các ngành,… 
- Hướng dẫn các đơn vị thực hiện công tác hành chính, quản trị, văn thư, lưu trữ.

	 Mục tiêu vị trí công việc: thực hiện xong việc xây dựng chương trình, kế hoạch công tác hàng năm của Văn phòng; theo dõi việc thực hiện nội quy, quy chế cơ quan
 

	 Các nhiệm vụ chính
	Tỷ trọng thời gian (%)
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	Phó Chánh Văn phòng giúp Chánh Văn phòng, chịu trách nhiệm trước Chánh Văn phòng và trước pháp luật về các lĩnh vực công tác được Chánh Văn phòng phân công. Phó Chánh Văn phòng có các nhiệm vụ cụ thể như sau:
- Tổ chức thực hiện các công việc theo phân công hoặc ủy quyền của Chánh Văn phòng;
- Chỉ đạo, kiểm tra, đôn đốc công chức, người lao động thuộc Văn phòng trong việc thực hiện các nhiệm vụ thuộc lĩnh vực được phân công phụ trách;
- Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công, phân cấp của Chánh Văn phòng và Thủ trưởng đơn vị. cụ thể:
- Ký thay Chánh văn phòng phiếu trả lời xác minh, xác nhận kết quả thi hành án;
- Xây dựng chương trình, kế hoạch công tác, báo cáo công tác của Văn phòng;
- Công tác phối hợp kiểm tra;
- Góp ý văn bản pháp luật.
 01 Phó Chánh Văn phòng phụ trách và trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ sau:
- Điều hành văn phòng theo ủy quyền;
- Theo dõi nghỉ phép, nghỉ đột xuất, đi công tác, học tập;
- Công tác đoàn thể, thực hiện Nội quy, Quy chế;
- Đảm bảo điều kiện làm việc của Văn phòng; Quản lý tài sản của Văn phòng.
- Phụ trách công tác thường trực, bảo vệ cơ quan;
- Công tác cấp dưỡng, vệ sinh;
- Công tác phòng cháy, chữa cháy;
- Kiểm tra, đôn đốc chấp hành phương án tiết kiệm điện năng;
- Duyệt phô tô tài liệu.
	 70% (đối với Cục)
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	Thẩm quyền ra quyết định: Cục trưởng
Số cán bộ thuộc quyền quản lý:   Thư ký hoặc Chuyên viên, cán sự

	Thẩm quyền tài chính:


 
	Trình độ chuyên môn: Cử nhân Luật trở lên

	 

	Yêu cầu năng lực
	Năng lực cốt lõi: 
- Có khả năng xây dựng chương trình, kế hoạch công tác của Văn phòng
- Phối hợp với cán bộ, công chức các đơn vị có liên quan trong việc triển khai công việc;
- Có kỹ năng nghiên cứu, tổng kết và đề xuất cải tiến công việc;
- Có kỹ năng viết văn bản tốt.

	
	Năng lực quản lý: 
- Nắm được các phương hướng, chủ trương, chính sách của Ngành Tư pháp, của hệ thống Thi hành án dân sự;
- Am hiểu các quy định về hệ thống tổ chức bộ máy nhà nước nói chung và cơ quan thi hành án dân sự nói riêng. 
- Có năng lực tập hợp, đoàn kết cán bộ thuộc quyền quản lý. Phối hợp với cán bộ, công chức các đơn vị có liên quan trong việc triển khai công việc;

	
	Năng lực chuyên môn: Phải có trình độ chuyên môn Cử nhân Luật trở lên

	Những đòi hỏi đặc thù của vị trí công việc: Có bản lĩnh chính trị vững vàng, đạo đức nghề nghiệp 

	Các điều kiện cần có (ngoài năng lực cá nhân) để hoàn thành tốt công việc
- Cần có văn bản pháp luật quy định cụ thể các lĩnh vực các cấp, các ngành yêu cầu báo cáo,
- Cần bổ sung đủ chuyên viên giúp việc trong thực hiện báo cáo, báo cáo thống kê, ứng dụng tin học trong quản lý công việc,... 

	Điều kiện làm việc
Chỗ làm việc: Có đủ diện tích chỗ  làm việc
Trang thiết bị: Bố trí bàn, ghế, máy tính để bàn hoặc máy tính xách tay. 
Các điều kiện khác (nếu có): xe công hỗ trợ khi đi công tác


 

	Người lập





Trương Hải Bằng
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