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Phụ lục số 5
BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA VỊ TRÍ VIỆC LÀM (VTVL)

	Tên VTVL: Chánh Văn phòng
	Mã VTVL: 03.301 hoặc 03.302 hoặc 01.002
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 đơn vị; thực hiện chế độ báo cáo theo yêu cầu

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

	1. Xây dựng, trình Cục trưởng quyết định chương trình, kế hoạch công tác năm; chương trình, kế hoạch công tác quý và tháng của Cục, của hệ thống Thi hành án dân sự tỉnh; kế hoạch kiểm tra của Cục; chương trình, kế hoạch làm việc của Lãnh đạo Cục Thi hành án dân sự;

2. Theo dõi, đôn đốc việc thực hiện chương trình, kế hoạch công tác, kế hoạch kiểm tra và việc xây dựng văn bản, đề án của Cục; tổng hợp kết quả thực hiện kế hoạch, chương trình công tác của Cục, ngành Thi hành án dân sự địa phương; kiến nghị các giải pháp bảo đảm thực hiện chương trình, kế hoạch công tác của Cục, ngành;

3. Xây dựng dự thảo báo cáo Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân về thi hành án dân sự; báo cáo, sơ kết, tổng kết định kỳ và đột xuất về việc thực hiện nhiệm vụ của Cục, hệ thống Thi hành án dân sự tỉnh theo quy định của pháp luật (kể cả báo cáo phục vụ giao ban của Lãnh đạo Cục hàng tuần, tháng; báo cáo công tác tháng, báo cáo quý và báo cáo hàng năm...) và chỉ đạo của Cục trưởng.

4. Thông báo ý kiến kết luận, chỉ đạo của Lãnh đạo Cục đến các Phòng, Chi cục, cá nhân có liên quan và theo dõi, đôn đốc việc thực hiện ý kiến kết luận, chỉ đạo đó; theo dõi, điều phối lịch làm việc của Lãnh đạo Cục Thi hành án dân sự;

5. Thực hiện nhiệm vụ Người phát ngôn của Cục theo quy định của pháp luật; điểm tin báo chí hàng ngày phục vụ công tác quản lý, điều hành của Lãnh đạo Cục;

6. Làm đầu mối tiếp nhận thông tin, duy trì quan hệ giữa Cục với các cơ quan cấp trên, các đơn vị thuộc Tổng cục, cơ quan thi hành án dân sự địa phương và các cơ quan, tổ chức khác; 

7. Sơ kết, tổng kết; thực hiện chế độ báo cáo, thống kê về các lĩnh vực công tác của Văn phòng theo Quy chế của đơn vị và theo quy định của pháp luật.

8. Phối hợp với các cơ quan liên quan thực hiện việc chỉ đạo, kiểm tra, đôn đốc đối với các đơn vị thuộc Cục và các Chi cục Thi hành án dân sự về lĩnh vực công tác văn phòng theo quy định của pháp luật, Quy chế làm việc của Cục và chỉ đạo của Cục trưởng.

9. Tổ chức thực hiện công tác hành chính, văn thư, lưu trữ, thông tin liên lạc và bảo mật thông tin, tài liệu trong cơ quan Cục theo quy định của pháp luật, của Bộ Tư pháp và Tổng cục; 

10. Hướng dẫn việc thực hiện công tác hành chính, văn thư, lưu trữ của các đơn vị thuộc Cục và các Chi cục Thi hành án dân sự địa phương.

11. Thực hiện công tác lễ tân trong cơ quan Cục, phối hợp đón tiếp các đoàn; tổ chức và phối hợp tổ chức các sự kiện, hội nghị, hội thảo của đơn vị; sắp xếp, bố trí địa điểm họp cho các đơn vị thuộc Cục;

13. Đôn đốc, theo dõi, kiểm tra việc thực hành tiết kiệm, chống lãng phí trong cơ quan Cục và việc thực hiện Quy chế làm việc, Quy chế về quản lý tài sản, Quy chế chi tiêu nội bộ và các quy định khác của Cục và các đơn vị trực thuộc.

14. Phối hợp với các đơn vị thuộc Cục và Công đoàn Cục chăm lo đời sống vật chất, tinh thần cho cán bộ, công chức trong cơ quan Cục.

15. Chủ trì tổ chức triển khai mua sắm tài sản của Cục và tài sản tập trung đối với các cơ quan thi hành án dân sự địa phương theo quy định của pháp luật, phân cấp của Bộ trưởng Bộ Tư pháp và của Tổng cục;

16. Quản lý tài sản, cơ sở vật chất; bảo đảm phương tiện đi lại và điều kiện làm việc của cơ quan Cục; thực hiện công tác y tế, vệ sinh môi trường, bảo vệ, an ninh trật tự, an toàn, phòng chống cháy nổ, quốc phòng, dân quân tự vệ trong cơ quan Cục.

17. Thực hiện các nhiệm vụ liên quan đến việc thực hiện chế độ thống kê, báo cáo thống kê trong thi hành án dân sự và cơ chế, số liệu thống kê trong hệ thống thi hành án dân sự; hướng dẫn lập kế hoạch tổ chức thi hành án dân sự; thông qua thống kê thi hành án dân sự đánh giá tình hình thực hiện nhiệm vụ thi hành án dân sự hàng năm, tham mưu cho Lãnh đạo Cục về việc giao chỉ tiêu nhiệm vụ cho các cơ quan thi hành án dân sự trực thuộc; hướng dẫn việc giao chỉ tiêu cho các địa phương; theo dõi, hướng dẫn, kiểm tra và đôn đốc việc thực hiện nhiệm vụ chỉ tiêu giao cho các cơ quan thi hành án dân sự.
18. Triển khai ứng dụng công nghệ tin học trong thi hành án dân sự và phối hợp với các cơ quan, đơn vị hữu quan xây dựng các phần mềm phục vụ hoạt động thi hành án dân sự; thẩm định các dự án mua sắm máy tính và các thiết bị văn phòng.
19. Quản lý đội ngũ cán bộ, công chức, tài sản và thực hiện công tác thi đua, khen thưởng của Văn phòng theo quy định của pháp luật, Bộ Tư pháp và của Tổng cục Thi hành án dân sự.

20. Thực hiện nhiệm vụ cải cách hành chính, cải cách tư pháp theo mục tiêu và nội dung chương trình cải cách hành chính, cải cách tư pháp được cấp có thẩm quyền phê duyệt đối với lĩnh vực được giao.

   21. Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Cục trưởng Cục Thi hành án dân sự và theo quy định của pháp luật.
	 70% (đối với Cục)
	Hoàn thành các báo cáo theo yêu cầu của Tổng cục THADS, Bộ Tư pháp và các cơ quan có liên quan (HĐND, UBND tỉnh …)
- Hoàn thành báo cáo chính xác, kịp thời

- Đảm bảo văn bản, hồ sơ lưu trữ gọn gàng, sắp xếp khoa học

	Thẩm quyền ra quyết định: 
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 toàn tỉnh và đề xuất những phương án thực hiện.
- 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
	
	CHÁNH VĂN PHÒNG

Trần Thanh Tuấn
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