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

XA CAO AN Poc 1ap — Tu do — Hanh phiie
S6: 755 /QD-UBND Cao An, ngay 07 thing 9 ném 2021
QUYET PINH

Vé viée ban hanh Qui dinh chite ning, nhiém vu
cia can bg, cong chirvc UBND xi Cao An nhiém ky 2021 - 2026

UY BAN NHAN DAN XA CAO AN

Céin ik Ludt 16 chire Chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015; Ludt stra ddi,
bo sung mot so dieu ctia Ludt t6 chite Chinh phit va Ludt t6 chire chinh quyén dia
phieong s6 47/2019/0H14 ngay 22/11/2019;

Céin cik Nghi dinh 56 92/2009/ND-CP ngay 22 théng 10 ndm 2009 cia Chink
phil Vé chire danh, s6 lugng. mét s6 ché do, chinh sdch doi véi cdn bé, edng chire &
xd, phuong, thi trdn va nhitng ngudi hoat dgng khéng chuyén trdch ¢ cdp xa;

Cén cik Nghi dinh 56 112/2011/ND-CP ngay 05/12/2011 ciia Chinh phii vé
cong chirc xd, phuwong, thi tran;

Cén cit Théng tw s6 13/2019/TT-BNV ngay 06/11/2019 ctia BE triomg Bo
N&i vu hudmg ddn mét sé quy dinh vé ein bo, cong chue ccfp xd va ngwoi hoat
dong khéng chuyén trach ¢ cap xa, & thén, 6 dan pho;

Can cie Quyét dinh 56 41/2020/0D-UBND ngay 21/7/2020 ciia UBND tinh
Hai Duong vé viée giao s6 luong va bé i can bé, cong chitc cdp xd én dia ban
fink Hai Duong;

Xér dé nghi ciia Vin phong HPND - UBND xd Cao An,

QUYET DINH:
Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh niy " Qui dinh chirc ning nhiém vu
ctia cdan bd, cong chirc UBND xi Cao An nhiém ky 2021 - 2026,
Piéu 2. Quy dinh nay ¢o hiéu hre ké tir ngay ky ban hanh, Cac quy dinh
trude day trai voi Quy dinh nay déu bii he.
Piéu 3. Viin phong HOND & UBND x4, cin b, cong chirc UBND x3, céc tb
chire, c4 nhén c6 lién quan chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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QUY PINH CHUC NANG, NHIEM VU
C#n bd, cong chire UBND xa Cao An nhiém ky 2021 - 2026
( Ban hdnh kém theo quvét dinh s6: 753/2021/0D-UBND
Ngay 07 thdang Y nam 2021 cua UBND xd)

Chuong I
NHUNG QUI PINH CHUNG

Didu 1: Pham vi dicu chinh, déi twong ap dung

I/ Chie ning nhiém vy niy quy dinh nguyén tic, trach nhiém, 1& 181 lam viéc,
trinh tir gidi quyét cong viée, cdc moi quan hé cong tdc chia UBND xa, can b,
cong chirc thuée UBND x4

2/ Chu ticlf, Phé Cha tich, uy vién UBND, céng chirc chuyén mon thude
UBND x4, céc 10 chire, co quan, ca nhén c6 lién quan chap hanh qui dinh nay.

Piéu 2: Neuyén tac lam viée

UBND x3 lam viée theo nguyén tic sau:

1. UBND xﬁ‘lém viéc theo nguyén tdc tap trung dan chi, tip thé linh dao, ca
nhén phu trach, d& cao trach nhiém ca nhan cia timg thanh vién UBND trong linh
vue, cong viée ducge phan cong. MGoi viéc chi durge giao mot nguoi phu trach va chiu

trach nhiém chinh. Méi thanh vién UBND chiu trach nhiém ca nhan vé lmh vize, cong
viée duoc phin cong trude Chu tich UBND, HDND x3 va truoe UBND cap trén.

2. Moi y kién chi dao, diéu hanh giai quyer, céng viéc quan trong, céc quyét
dinh, chi thi cia UBND va cua Chi tich UBND phai duge thé hién bang van ban
theo dung thé thire van ban quy dinh cua Nha nude, Ché d6 lam viéce tap thé duge
thé hién bang cdc phién hop UBND va hinh thiic 14y v kién céc thanh vién UBND.

3. Giai quyét cong viée dimg thdm quyeén va pham vi, trach nhiém, bao dam rd
rang, minh bach, kip thoi va higu qua. Moi cdng vi€e cua to chitc va cong dan phai
duge gia quyet nhanh gon, minh bhach, khong gdy phién ha, nhiing nhicu, ding
phap luét, chuong trinh, ké hoach céng tac ciia UBND.

4. Bao dam phat huy vai tro lanh dao cua tap the UBND va trach nhiém cé
nhéin ciia Chua tich UBND va cac co quan 16 chirc khac trong moi hoat déng theo
chite ning, nhiém vu, _quyén han do phap luat quy dinh,

5. Chu tich UBND %3 trre tiép chi dao, diéu hanh cong viéc hang ngay va
chuin bj cic vén dé& quan trong dé tap thé UBND ban bac va ra quyét dinh. Pho
chii tich va uy viéen UBND x4 giai quyét cic cong viée theo su phan cong ciia Chu
tich UBND xa.

6. Can bg, cong chirc x3 phai chiu trach nhiém cé nhin trudec Dang uy,
HDND, UBND va Chu tich UBND xi vé cong viéc trong linh vire minh phu trach,
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- Tham muu cho UBND x4 vé [inh vue chuyén mén ciia nganh va chiu sy chi
dao tryc tiép cta Chu tich UBND xA.

- Cén b, cong chire, ban, nganh trong xi ¢6 trach nhiém trién khai cac chi
truong, ké hoach, cdc van ban phép quy cia UBND x4 va cia nganh, ¢6 bién phap
ning cao hi¢u qua quan Iy chuyén moén nghiép vu, ting cuong kiém tra viée thuc
hién ctia cac thén, cac bd phéan ve linh vuc cia minh phu trach.

- Trye tiép chuén bj cdc phuong an, du thao cac van ban thudc linh vire quan
Iy nhdm thye hién hién phap, phap luat, cac chii trrong, nghi quyét ciia Pang uy,
HDND xa, cua UBND xd va cac nganh cua Huyén dé trinh UBND x4 ky ban hanh.
Thue hién tot né nép so két 6 thang va téng két 1 nim viée thue hién cae nhiém vu
duoc giao dam bao gon nhe, tiét kiém, c6 hidu qua.

- Xay dung quy dinh ché d6 lam viée cta bd phén minh théng qua UBND xi
va duy tri ché dd lam viée theo quy dinh, dim bao méi quan hé gitra cac nganh, céc
thén trong xa.

- Nghi lam vige 01 ngay phai bdo cdo vai Chu tich hoic Pha chii tich UBND
xa hodic Van phong UBND x4. Néu nghi 02 ngay tra [én phai duoc su ﬂEHg y cla
Chu tich UBND xa. Hang thang phai bdo cdo céng viée ctia nganh minh phu trich
vé Van phong UBND xa dé tong hgp vao ngiy 25 hang thang ( Néu la ngay &
hodc chu nhat thi bao cao trude hoic sau 01 ngay).

- Khi UBND x3 triéu tap hop néu ving mit phai b4o céo véi Chi lich UBND
x4 hodc Van phong UBND xA.

- Céc béo cdo trinh Pang uy, HDND x4 do cdc hd phin chudn bi theo noi
dung da thong bao, phu trach b§ phan phai théng qua UBND x4 hodc Cha tich
UBND xi dé duyét truéce khi trinh. Bdo cdo to trinh dé nguéi bao cio phai chiu
trach nhiém vé noi dung 1o trinh trudc tip thé Dang uy - UBND xi.

- Ngodi ra can bf, cong chitc xi con phai chip hanh sy diéu dong ctia UBND
va Chu tich UBND x4 trong viéc ting cudng cho céc cong viéc khac ctia x4,

7. UBND x4 thyc hién su phoi hop chit ché vai cip uy Déang, Mt trin TS Quéc
vé cdc doan the nhan dan trong giai quyét moi cing viéc. Cén b phai gin bo vai dén,
nam vitng dién bién tu tuéng cua nhan dén, ling nghe moi ¥ kién déng gép ctia nhan
dén dé xay dyng chinh quyén co s& vitng manh, néng cao doi séng ctia nhan dan.

Chuwong 11:
TRACH NHIEM VA PHAM VI GIAI QUYET CAC CONG VIEC
Didu 3: Nhiém vu, quyén han va hoat dong ciia UBND xa
Nhiém vu va quyén han ciia UBND xa thye hién theo qui dinh tai Didu 35,
hoat déng cia UBND x4 thue hién theo Muc 2, chwong VI - Luét To chite Chinh
quvén dia phuong ngay 19/6/2015.



- Chire nang nhiém vu ctia UBND xd theo Quy che lam viéc cia UBND x4
ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 754/2021/QD-UBND.

Pitu 4 : Cc bd phin chuyén mén ciia uj ban xa ( can bg, cdng chire x3)

Thue hién theo Thong tu 5O l?rf"t]l'?’TT BN’\F ngay 06/11/2019 cia Bo
truéng Bo No1 vu huong din modt sb quy dinh v& cén bd, cdéng chirc chp x8 Va
ngudi hoat dong khong chuyén trach o cip xd. o thon, t6 dan phr:n va Nghi dinh L-.U
92 ’?U{]Q’NB-CP ngay 22 thang 10 nim 2009 cua Chinh phu vé chitc danh, sé

lugng, mét s6 ché dé, chinh sach doi vai can bo, cnng chirc ¢ xa, phudomg, thi trén
v nhimg ngudi hoat dong khang chuyén trach o cép x&;

Piéu 5: Nhiém vu va cac quyén han ciia cdce thanh vién UBND x3 dwge
phéin cong cu thé nhu sau:

1. Chii tich UBND xa phu trich chung: Truc tiép phu trach Iinh vuc Kinh
té, Pat dai, Ngin sach, Céng, nong n@iép & pha’t trién nong thon, tidu thi cbng
nghiép, dich vy, td chire, Quy hoach, Ké hoach, dau tu xdy dung co ban cai cach
hanh chinh, bo phan Mat cirz, vin phong UBND x4, cong tac Dan s6... Truc tiép
phu trach va chiu trach nhigm vé moi hoat déng cta thén Cao Xé.

Nhiém vu va quyén han cita Cha tich UBND x3 duoc qui dinh tai diéu 36 Lut
Té chirc Chinh quyen dia phuong ngay 19/6/2015. Cu thé thém mét 56 van dé sau:

1. Chii tich UBND x4 chiu trach nhiém lanh dao va diéu hanh hogt dong cliu
UBND x4, phén céng nhiém vu cho cac thanh vien UBND xa: chi dao va quén ly
cac thanh vién, can bd, cong chirc UBND x4, cdc Ban, Tram, cac Truong, pho thén
trong xi. Chiu trach nhiém trudec HDND x4 va co quan Nha nudc cé.p trén vé hoat
dong cua UBND xa.

- Té chie chi dao, dén déc, kidm tra doi voi cdng tic chuyén mon thude
UBND x4 trong viéc thuc hign chinh sach, Phap luat ciia co quan Nha nuoc cip
trén, nghi quyét cia HDND va cac quyet dinh ctia UBND xi.

- Ngén nglra, d4u tranh chong bidu hién tiéu cuc trong can bg cong chirc bo
mdy chinh quyén x3; tiép dén, giai quyet kién nghi, khiéu nai, t6 cdo cua cong dén

theo Quy dinh cta phap luét; giai quyet vi tra 16 cac kién nghj ciia UB MTTQ va
doan thé nhan dan ¢ xa theo Quy dinh ctia phap Tuat.

- Triéu tip va chi toa cac ky hop cua UBND nham ftrién khai, xiy dung ké
hoach, bién phap 16 chite thue hién céc nghi quyét cia HDND x4, cde quy &t dinh
cia huyén va céce viin ban Quy pham phép ludt ctia co quan Nha nude cap trén.

- Thuong xuyén gitt moi quan hé vai Thudng truc HDND, Uy ban MTTQ xa
va cac doan thé nhin dan theo Quy dinh dam bao su linh dao cia Pang uy, phat
huy quyén lam chil ctia nhén dan va néng cao hiéu luc quan Iy cua chinh quyén
trong viéc chép hanh phap lut, thuc hién chu trieong, chinh sach ctia Dang va Phap
luit cua Nha nuoc.




- Chi dao thuoc hién céc bigén phép bao vé méi trirom g phr‘mg r;:hérncr chdy, nd;
ap dung céc bién phap dé giai quyét cac cong viée dot xuat, khan cp trong phong,
chung thién tai. dich bénh, an ninh, trat tu, an toan xd hoi trén dia ban x4 theo quy
dinh cua phap luat,

- T& chie quan ly diéu hanh hoat dong clia trudng, phé thén theo Quy dinh
cua phap luat.

- Thyc hién viéc b6 tri, diéu dong, khen thueng, ky luat can bd, cng chic co
s& theo sur phan cap quan ly va Quy dinh cua phép luit.

- T6 chirc tiép cong dan vao ngay thir 2 hang tufn.

- Trong thtsi gian di ving, Uy quyén cho Phé Chu tich Uy ban nhén din xa
thuc hién nhiém vu, quyén han trong pham vi thdm quyén ciia Chu tich Uy ban
nhan dan.

- Trire tiép chi dao té chitc kidm tra céc hoat dong kinh doanh dich vu cia
HTX DV nong nghiép, HTXKD dién va cac hoat dong dich vu khac cla céc td
chire theo Quy dinh.

Quén Iy va td chire sir dung c6 hidu qué cong so, tai san, phuong tién lim viéc
va ngdn sach nha nude duoc giao theo quy dinh cta phap luat;

2- Phé cha tich UBND xi phu trach khéi vin ho4 - x4 hai, linh vuc An ninh
chinh tri, trat tw an toan x& hoi, Té chirc viée thi hanh an theo qui dinh cta Phap
luat; Iinh vue Gido duc, Y té, vin hoa thong tin, thé duc thé thao, Dai tru}féﬂ thanh,
Lao dong - Xd héi, Moi trwong va linh vye xi héi khac. Ky cde vin ban thude linh
vuc minh phu trach ( Trie cde van ban lidn quan dén tai chinh, ddt dai, t6 chire b
mdy...). Truc tiép phu trach moi hoat dong ctia co s& thén Phi An.

- Chi duo, kiém tra, don déc cdc nganh, ban, bd phan, thén thuc hién nhiém
vu thuge Iinh vye phu tréch, chi dao xdy dung cdc phuong 4n ké hoach trong khéi
trinh UBND xa hodc Chi tich UBND xa quyét dinh. Chiu trach nhiém cé nhan vé
nhimg quyét dinh, chi dao clia minh. Tra I&i chét van va cong viée phu trach trude
HDND xa.

- Phé chii tich duge uj quyén chi dao mét s6 cong vide khi Chu tich di véng,
sau d6 phai bio cdo két qua gidi quyét véi Chi tich UBND x&. Khi c6 van dé phét
sinh vuot qué thim quyén phai bao céo kip thoi va xin y kién chi dac cua Chu tich
UBND xa.

- Don doc kiém tra, chi dao cdc thén, ban, tram duge phin céng phu trach

thuc hién cdc quyét dinh, chi thi nghi quyét ctia cap lren va gidl quyét cac virong
méc clia co s& thude linh vie phu tréch theo tham quyén.

- Ngoai ra con ky chimg thue, ky Gy quyén va chiu trdch nhiém ca nhan
nhiing cbng viéc truc tiép giai quyét, cong viée dugc Uy quyén giai quyét khi Ch




tich UBND xi uy quyén va nhitng van dé ducgc phap ludt va cac van ban qui pham
phap ludt khac qui dinh.

3 - Cong chire Chi huy truwéng quan sw - Uy vién Uy ban nhin dén xi

L4 thanh vién UBND xa chiu trach nhiém c4 nhin vé cOng tic cia minh
treae HDND, UBND, Chu tich UBND xa va cung cac thanh vién khae chiu trach
nhiém tép thé vé hoat dong cvia UBND x3 trudc Dang uy- HDND xa va co quan
nh& nude cap trén. Truc tiép phu trach moi hoat dgng ctia thon Pao Xa.

Thuc hién nhiém vu ciia Céng chize Chi huy trudng Quén su duoc qui dinh tat
Théng Lu sb 13/2019/TT - BNV ngay 06/11/2019 clia B§ truéng B Noi vu hudng
d3n mot sd quy dinh vé can b, cong chire cap xd va ngudi hoat dong khéng chuyén
trach & c-ép xd, ¢ thon, t6 dan phéj cu thé héa & mot sé nhiém vu co ban sau:

- Tham muu d& xuit véi cAp uy Pang, chinh quyén xa vé chu trrong, bién
phép lanh dao, chi dao va true tiép t6 chirc thye hién nhiém vu quoc phong, quén
sy dia phuong, xdy dung Ive lirgng dan quén, lue hrong du bi dong vién.

- Xay cll,mg ké hoach, gido duc chinh tri va phéap luat, huén Iuw.en quén str,
hoat ddng chién déu, tri an cia luc lwong din quén, ké heach tuyen chon va goi
cong dan nhap ngh; huy dong lue luong dur bi dong vién va ké hoach khac lién
quan dén nhiém vu quoc phong, quéan su; phm hop véi cac doan thé tridn khai thye
hién c4c nhiém vu lién quan t&i cdng tac quoc phong, quin sy trén dia ban xa,

- Phoi hop véi lue lugng quéan doi trén dia ban huan luyén quan du bi theo quy dinh.

- Té chie thuc hién ding k¥, quan ly cong dén trong dd tudi lam nghia vu
quan su, quan nhén du bi va dan quan theo quy dinh cta phap luat.

- Chi dao dan quén phdi ha“p voi cong an va luc lugng khac t hufmg }cuycn

hoat dong bao vé an ninh trat tur, sin sang chién dau phuc vu chién déau va té chie
khac phuc thién tai, so tan, ciu hd, ciru nan.

- Phéi hop véi céc doan thé trén dia ban gido duc toan dan vé y thic quéc
phong, quin su va cic vén ban phap ludt lién quan téi quoce phong, quan su.

- Thue hién chinh sach hau phueng quin dor: cdc tieu chuan, ché dd, chinh
sach cho dén quén tw vé, quan nhan du bi theo quy dinh.

- T4 chirc thuc hién nghiém ché do quan Iy sir dung, bao qum v khi rang bi,
sén sang chién diu quan Iy cang trinh quéc phcmg theo phén cép;: thuc hién ché do
kiém tra bao cdo, su két, tong két cong tic quoe phong, quan sir o X4,

Phéi ket hop vai Cong an x& Té chire luc luong, duy tri An ninh chinh tri va
trat tu an toan x3 hdi tai dia phirong.
Thuc hién cdc nhiém vu khéc theo quy dinh cua phép luét va lanh dao UBND
X4 glao.
4 - Cong chire Trwong Cong an xa - Uy vién Uy ban
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La Uy vién Uy ban, chiu trach nhiém c& nhén vé cong vigc trong linh vuc
minh phy trach truée Pang ny, HOND, UBND, Chu tich UBND x4 va nganh doc
cap trén. Trye tiép duoc phan cong quan Iy moi hoat déng ctia thén D6 Trung.

T.huc hién nhiém vu cua Cong chirc trudng Céng an xd duge qui dinh tai
Théng tu so 13/2019/TT-BNV ngay 06/1 1;’2{319 ctia B§ trudng Bo NOi vu hudng
dédn mot sb quy dmh vé cén bd, cong chirc cAp x& va ngudi hoat dong khéng
chuyén trach & cép xa, & th{]n to dan phé v cdc quy dinh cia phap ludt chuyén
nganh; cu thé héa & mot sd nhiém VU CO ban sau:

- T6 chite luc lugng cong an xa theo qui dinh, nim chic tinh hinh an ninh
trat tu trén dia ban; Tham muu dé xudt véi ciap uy Pang, UBND x4 va co quan
cong an cdp trén vé chu trrong, ké hoach, bién phap bao dam an ninh thnh tr] va
trat tu an toan xa hoi trén dja ban va tb chic thire hién sau khi duge r:ap ¢6 thim
quytm phé duyét.

- Phéi hop vdi céc co quan, doan thé tuyén truyén, phé bién phap ludt lién
quan 16i an ninh trét tir cho nhén dan, huéng dan t6 chitc quan ching lam cong tac
an ninh, trit ty trén dja ban xa.

- T6 chire phong ngira déu tranh phong chong toi pham, cac 1€ nan x4 hdi va
cac vi pham phép luét khac trén dja ban theo quy dinh ciia phap luat va theo huéng
dan ciia cong an cap trén.

- T4 chite thue hién nhiém vu phong chay, chita chdy, gitr trdt L cOng cong
vi an toan giao théng, quan ly vii khi, chat né dé chdy quan 1y ho khau, kiém tra
cac quy dinh v¢ an ninh trét tu trén dia ban theo tham quyén.

- Xt Iy nguoi c6 hanh vi vi pham phap luat theo quy dinh, t6 chic viée quan
1y, gido duc d6i twong trén dja ban theo tham quyén.

- Xy dung ndi b luc luong céng an x4 trong sach, viing manh va thuc hién
mét 56 nhiém vu khéc do cip uy Pang, UBND x4, cdng an c’e'lp trén giao.

Piéu 6: Nhiém vu cu thé ciia cae chire danh cong chire xa

1. Nhiém vu ctia ¢ong chire Viin phong HDND — UBND kiém thi quy xi

- Thye hién theo qui ché 1am viéc ctia UBND x4 ban hanh kém theo Quyét
dinh sb: 754/2021/QB-UBND ngay 07 thang 9 nim 2021 va Théng tu sb
ISKZHIQKTT BNV ngay 06!11;’2[}19 cia Bg truong B6 Noi vu hudng dan mot so

quy dinh vé& cén b, r:ung chue cap Xa va nguoi hoat déng khéng chuyén trach o
cap X4, & thon, 16 dén pho ¢y thé nhir sau:

a) Tham muu, gitip Uy ban nhin dén xa td chire thue hién nhiém vu quyén
han cia Uy ban nhén dan x& trong cac linh vuc: Van phong, théng ké cai cach
hanh chinh theo quy dinh ctia phép luat:

b) Truc tiép thire hién cac nhiém vu sau:
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Xéy dung va theo ddi viéc thyc hién chuong trinh, ké hoach cén 4 tac, lich
lam viéc dinh ky va dot xuét cia Héi dong nhan dan Thuong truc Hoi dong nhén
dén, Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhén dén cap x4

Gitp Thubng truc HO d6ng nhan dan va Uy ban nhén din xa 16 chite cic
k¥ hop: chudn bi cac didu kién phuc vu cac ky hop va cac hoat dong cua Héi dong
nhan dan, Uy ban nhén dén x&;

Giup Chu tich Uy ban nhén dan xa to chire tiép dan; thuc hién cong tdL Vil
thr, luru trit, co ché “mét cia” va “mot cua lién thong”, xay dung chinh quyeén dién
ttr; kiém soat thi tuc hanh chinh, tap hop, thong ké va quén ly co sé& dir ligu theo
cac linh vuec trén dia ban; tong hop, theo ddi, bdo cdo vigce thuc hién quy ché 1am
viée ctia Uy ban nhén dén x3 va thye hién quy ché dan chi & co s¢ theo quy dinh
ctia phap luét;

Chu tri, phm hop va theo ddi viée thuc hién ké hoach phat trién kinh té - xa
hoi: tonig hop, thong ké két qua thuc hién cdc chi tiéu phat trién kinh € - xa hi
theo quy dinh ctia phap ludt;

¢) Thuc hién cdc nhiém vu khic theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh
va do Chu tich Uy ban nhén dan x4 giao.

* Thii quy UBND xa

- Quan ly tién mét, xudt- nhép tién mat theo dung ché do chinh sich cua
Luit ngfn sach va luat ké toan Viét Nam - Phan anh day du, kip thoi, trung thue.

- Chiu su quan Iy cua chu tai khoan va ké toan v& sb lidu tién mat, nghiép vu
- Quén ly hanh chinh cta Chu tich UBND x3 vé con nguoi.

- Néu trong qua trinh quan ly tién mit néu that thoat, thim hut phai chiu
trach nhiém ca nhén trudc tap thée UBND x4 va phap luét.

2. Nhiém vu ciia cong chirc Vin phong - Thong ké ( Phuy trich Van
phong ding uy — NGi vu).

Thm: hién nhiém vu cua Cong chirc Van phong théng ké dugc qui dinh tai
Thong tu S{} 13f2019£'T [ - BNV ngay 06/11/2019 ciia Bo truong Bo Néi vu huomg
din mét sé quy dinh vé can b, cong chire CcAp X va ngum hoat dong khong chuyén
trach & cap x4, & thon, t& déan pho, cu thé hoa & mét s6 nhiém vu ec ban sau

- Giap UBND vé cong téc thi dua khen thuong & x4, thon.

- Quan ly hd so can b, cong chire xa.

- Thue hién cac Tha tuc hanh chinh o linh vue N§i vu theo quy dinh

- Thue hién chirc ning Vin phong dang uy theo quy dinh cua Pang,.

Vi thuc hién céc nhiém vu khéc theo quy dinh cia phap luét chuyén nganh
vi do Chi tich Uy ban nhén dén x& giao.

3. Nhiém vu ctia cong chire Tai chinh - ké toan
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Thuc hién theo Théng tu sb 13/2019/1'1-BNV ngay 06/11/2019 cia B
truong Bo Néi vu hudng din mot s6 quy dinh vé can ba, cong chire cap xa va
ngrdi hoat dong khéng chuyén trach & cap x4, & thén, 16 dan pho, cu thé nhir sau:

a) Tham muu gitip Uy ban nhan dan cip xd té chirc thue hién nhiém vy,
quyén han ctia Uy ban nhin dén cdp x4 trong cdc linh vue: Tai chinh, ké toan trén
dia ban theo quy dinh cua phép luit;

b) True tiép thuc hién cac nhiém vy sau:

Xay dung du todn thu, chi ngin séch cp x4 trinh cép c6 thdm quyén phé
duyét; 10 chic thuc hién du toan thu, chi ngén sdch va céc bién phap khai thac
ngudn thu trén dia ban;

T chire thue hign céc hoat dong tai chinh, ngan sach theo huéng din cua co
quan tai chinh ¢ap trén; quyét todn ngan sach cdp x& va thuc hién bdo cdo tai chinh,
ngan sach theo ding quy dinh ctia phap luat;

Thue hién cong tac ké toan ngan sach (ké todn thu, chi ngén sach cap x&, ké
todn cde qui edng chuyén ding va cde hoat dang tai chinh khde, ké todn tién mit,
tién giti, ké toan thanh todn, ké ton vt tu, tai san...) theo quy dinh ctia phap luat;

Chu tri, phéi hop vdi cong chirc khac quin 1y tai san cong; kiém tra, qu}fét
toan cac du an diu tu xdy dung thude thim quyén quéan 1y cua Uy ban nhén din
cp xi theo quy dinh ctia phap lut;

c) Thue hién cac nhiém vu khéc theo quy dinh ctia phép ludt chuyén nganh
véa do Cha tich Uy ban nhén dan cap x4 giao.

4. Nhiém vu cua cong chie Tw phip- hd tich.

Thuc hién theo Théng tir so 13/2019/TT-BNV ngay 06/11/2019 cua Bo
trrong Bo Noi vu hudng din mét sé quy dinh vé& cén b, cong chiic cip x4 va
ngudi hoat déng khong chuyén trach ¢ cap x4, & thon, t6 dan phd, cu thé nhu sau:

a) Tham muu, giup Uy ban nhén dan chp xi t6 chic thuc hién nhiém vu,
quyén han ciia Uy ban nhén dén cdp x4 trong cdc Iinh vue: Tu phap va hé tich trén
dia ban theo quy djnh cta phap luét.

b) True tiép thuc hién cac nhidm vu sau:

- La cdng chirc tlép dan, tiép nhan don thu t6 cdo, khiéu nai, kién nghi cua
UBND x3 va chuyén dén cdc bd phén, don vi xem xét, gidi quyét theo thim quyén.

- Phé hién, gido duc phéap luat; quan 1y ti sdch phap ludr, xdv dung xa dat
chudn tiép can phap luat; to chirc phuc vu nhin dan nghién ciu phap ludt; theo doi
viéc thi hanh phép ludt va to chire 1ay ¥ kién nhén dan tén dia ban x& trong vide
tham gia xdy dung phap luat;




- Tham tra, ra sodt cac van ban quy pham phap ludt caa Héi dung nhan dan
va Uy ban nhan dén x4 hao céo co quan co tham quyan xem xél, quyét dinh; tham
gia cong tac thi hanh an dén sy trén dia ban;

- Thue hlﬂl] nhiém vu cong tac tu phap, hé tich, chung thwe, ching nhin va
theo doi v& quoc tich, nudi con nudi; s6 lugng, chét luong vé dén sb trén dia ban xa
theo quy dinh cia phap luét; phéi hop véi ceng chitc Vin héa - xa hoi huéng dan
xdy dung huong udc, quy ude & thon, t6 dan phd va cong tac gido duc tai dia ban;

- Chu tri, phm hap véi cong chire khac thuc hién cong tac hoa gial ¢ ca sé;
xit Iy vi pham hanh chinh, giup Uy ban nhan dan cap x& x4y dyng v quan Iy co so
dit liéu vé ho tich trén dia ban:

¢) Thue hién cac nhiém vu khac theo quy dinh ctia phap ludt chuyén nganh
va do Chu tich Uy ban nhén dén cép XA giao.

5. Nhiém vu ciia edng chire Pia chinh - Xay dung

Thue hién theo Thong tu 50 1332{“@}1“1" BNV ngay 06/11/2019 cua Bo
truong Bo Noi vy hudng din mét sb quy dinh vé& can bd, r:ﬂng chiic cap x& va
nguoi hoat dong khéng chuyén trach o cap x4, & thon, t6 dan pho, cu thé nhir sau:

a) Tham mu, giup Uy ban nhan dén x3 t6 chitc thuc hién nhiém vy, quyén
han cua Uy ban nhan dan x4 trong cac linh vuyc: Pat dai, dia gidi hanh chinh, tai
nguyén, mdi trong, xdy dung trén dia ban theo quy dinh ciia phap luat;

b) Truc tiép thure hién cdc nhiém vu sau:

- Thu thap théng tin, tdng hop s6 liéu, 1ap s6 sach cac tai lidu va xay dung
cac bio cdo vé dat dai, dia gioi hanh chinh, (& nguyén, mdi truong, céng tac quy
hoach, xay dung trén dia ban theo quy dinh cua phap luét;

- Tham gia giam sat vé k¥ thudt cac cong trinh xdy dung thude thAim quyén
quan Iy ctia Uy ban nhén dan xd;

- Chu 1ri, phm hn‘p voi cmng chirc khac thuc hién cac tha tuc hanh chinh
trong viéc ti Ep nhan ho so va tham tra dé x4c minh ngufm goc, hlt:l'l trang dang ky
va st dung dat dai, tinh trang tranh chap dat dai va bl'.’.:ﬂ dong vé dht dai trén dia
ban; xéy dung cac hé so, van han vé dat dai va viéc cip phép cai tao, }id}- dung cac
cong trinh va nha ¢ trén dla ban dé Chu tich U}' ban nhin dén x3 quvu dinh hodc
bao cao Uy ban nhan dén cap trén xem Xét, quvm dinh theo quy dinh cua phap luat;

¢) Thuc hién cac nhiém vu khic theo quy dinh cua phap Iudt chuyén nganh
vit do Chu tich Uy ban nhan dén xa giao.

6. Nhiém vu ciia cong chirc Vin hoa - xa hji phu trach Vin hoa, thong
tin, thé duc thé thao
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Thye hién theo Théng tw sb 13/2019/I'T-BNV ngay 06/11/2019 cta Ba
trwong Bo Noi vu hudng din mat s6 quy dinh vé cén bé, cong chiie cp xa va
ngudi hoat dong khéng chuyén trach & cip x4, & thén, to dan phd, cu thé nhu sau:

Tham muu, gitp Uy ban nhén dén x4 t6 chie thwe hién nhiém vu, quyén han
cia Uy ban nhan din x& trong cdc linh vuc: Van hda, thé duc thé (hao, théng
tin, truyén théng, y té, gido duc, gia dinh va tré em, xay dung gia dinh van héa theo
quy dinh cia phap luét.

Truc tiép thye hién cac nhiém vu sau:

&) To chirc, theo doi va béo cdo vé céc hoat déng van héa, thé duc, thé thao,
du lich, ¥ té va gido duc trén dia ban; to chite thuce hién viée xay dung doi séng van
héa & cong déng dén cu va xdy dung gia dinh vin hoa trén dia ban xa;

b) Thirc hién cac nhiém vy thong tin, truyén théng vé finh hinh kinh té -
xd ho1 ¢ dja phuong;

¢) Chi tri, phéi hop v6i cong chire khac va truong thén xdy dung huong
udc, quy uoe o thon va thuc hién céng tac gido duc tai dia ban x3.

Thuc hién cdac nhiém vu khae theo quy dinh cua phap luat chuyén nginh va
do Chu tich Uy ban nhan déan xa giao.

7. Nhiém vu ciia cong chire Van hod - x& hji phu trich cong tic LD-
TBXH.

Thuc hién theo Thong tw sb 13/2019/TT-BNV ngay 06/11/2019 cia B
trudng BO Noi vu hudng dan mét so quy dinh vé can ba, cong chiic c?ip X4 va
ngudi hoat dong khong chuyén trach & cip xa, & thén, t6 dan pho, cu thé nhir sau:

Tham muu, gitip Uy ban nhan dén xi t6 chie thye hién nhiém vy, quyén han
cua Uy ban nhéan din x4 trong linh vyc: lao ddng, thuong binh, xd héi theo quy
dinh cua phép luat,

Tryre tiép thirc hién: Thong ké dan so, lao dong, viéc lam, nganh nghé trén
dia ban; theo doi, tong hop, bdo cdo vé s6 lwong va tinh hinh bién déng cac déi
twgng chinh sich lao déng, nguei o cong va x4 hoi; tin ngudng, ton gido, dan tde
va thanh nién; theo déi, don dbe viée thire hién va chi tra cac ché db doi vdéi nguoi
hudng chinh sach xa héi va ngwdi ¢o céng; quan 1y nghia trang liét s va cic cong
trinh ghi cong liét si; thire hién cac hoat dong béo trg xa hoi va chuong trinh xoa
doi, giam nghéo trén dia ban xa; theo ddi céng tac an toan thue pham, phdi hop
thue hién cong tac bao vé, cham soc tré em trén dia ban.

Péng thoi thye hién cae nhiém vu khic theo quy dinh cua phép luit chuyén
nganh va do Chii tich Uy ban nhén dén cip x& giao.

8. Nhigém vu ciia eong chire Dia chinh phy trdch Nong nghiép - Xiy dung
va moi triromg
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Thue hién theo Théng tr s6 13/201%/TT-BNV ngay 06/11/2019 cua B
truong Ba Noi vu huéng dan mdt s6 quy dinh vé can b, cong chuc cap xa va
ngudi hoat dong khong chuyén trach o cap x4, & thon, td dén phd, cu thé nhu sau:

Tham muu, gitip Uy ban nhan dan x& t chirc thue hién nhiém vu, quyén han
ctia Uy ban nhén dén x4 trong cdc linh virc méi trudng, giao thong, thiy lgri, nong
nghiép va xiy dung nong thon mdi trén dia ban theo quy dinh cua phap luat.

True tiép thure hién cdc nhiém vu:

a) Thu thép thong tin, tong hop sb lidu, 1ap sO sach cdc tai lidu va xdy dung
cée bio céo tai nguyén, moi truong va da dang sinh hoc, giao théng, thuy loi, nong
nghiép va xdy dung nong thén mdi trén dja ban theo quy dinh cua phép luat;

b) T chirc van dong nhan dén ap dung céc tién bd khoa hoc k¥ thuat vao san
xudt, bao vé moi trudng trén dia ban xi;

¢) Thue hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cta phap ludt chuyén nganh
va do Chi tich Uy ban nhdn dan cdp x3 giao.

Chuong I1T
PIEU KHOAN THI HANH

Pidu 7. Quy dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky ban hanh, moi qui dinh
trude déy trai voi qui ché nay déu bai bo.

Vin phong UBND x4 chiu trach nhiém huong dan theo doi viée thuc hién,
dinh k¥ béo cao voi UBND x3 va Chu tich UBND xa ve vi¢e thue hién quy dinh
nay. Hang ndm co t6ng hop danh gia viéc thue hi¢n qui dinh, dé xuét viéc bo sung,
sira ¢1 @& UBND x4 thao ludn quyét dinh.

Piéu 8: Can bd, cong chire UBND x4 chju trach nhigm thure hign qui dinh nay.
Trong qué trinh thue hién ¢6 gi vusng méc béo cao UBND xa dé xem xét giai quyet..




