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

XA KY SON Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic
$6:168/QD-UBND Ky Som, ngay 05 thang 8 nam 2022
QUYET PINH

V& viéc phéan cong nhiém vu chirc danh cong chirc
cua UBND xa Ky Son nam 2022

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA
~ Can cit Luqt T 6 chirc chinh quyén dia phwong ngay 1 9/6/2015; Luat sira doi,
bo sung mot so diéu Ludt To chic Chinh phu va Ludt T6 chirc chinh quyén dia
phuong ngay 22/11/2019;
Can cir Théng tw sé6 13/2019/TT-BNV, ngay 06/11/2019 cia Bé Néi vu
huéng dan mét sé quy dinh vé can bg, cong chirc cdp xa va nguwoi hoat déng khéng
chuyén trach o ccfp xd, ¢ thén, t6 dan phé,'

Can cir Quyét dinh so 145/0D-UBND, ngay 30/7/2021 ciia Uy ban nhdn dén
X& vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc ciia Uy ban nhan déan xd Ky Son, nhiém ky
2021-2026;
Xét dé nghi ciia Vin phong - Thong ké xd va dwoc sw thong nhdt cia
Thuwong truc Pang uy, UBND xa.
QUYET PINH:

Piéu 1. Phan cong nhiém vu chic danh cong chirc Uy ban nhan dan xa Ky
Son nam 2022 (CO bdng phan cong nhiém vu kém theo).

Piéu 2. Mdi cong chirc chuyén mén co6 trach nhiém thuc hién nhiém vu
dugc giao va chiu trach nhiém trude cap trén, trude phap luat vé két qua thuc hién
nhiém vu dugc phan cong.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh, thay thé Quyét
dinh s6 21/QD-UBND, ngay 13/01/2022 cia UBND Xa.

Cong chic Van phong - Thong ké x3, Cac 6ng ba c6 tén tai didu 1, cac to
chire, ca nhén c6 lién quan cin cir quyét dinh thi hanh./.

Noi nhén:

- UBND huyén Ky Anh (b/c);
- Phong Noi vu huyén (b/c);

- TT bang uy, HDND xa (b/c);
- Chu tich, cac PCT UBND x3;
- Nhu Diéu 2;

- Luu: VT.




BANG PHAN CONG NHIEM VU CHUC DANH
CONG CHU'C CUA UBND XA KY SON NAM 2022
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 168/0P-UBND ngay 05/8/2022 ciia UBND x&)

1. Nhiém vu ctia Cong chirc Vin phong - Thong ké xa.

1.1. Céng chirc Vin phong - Thong ké thir 01 (P/c Nguyén Thdi Hoa):

- Cong tac noi chinh:

+ Tham muu viéc xdy dung chuong trinh cong tac, lich lam viéc, dong thoi
theo doi viéc thuc hién chuong trinh, lich lam viéc cia thuong truc HPND,
UBND, Chu tich UBND cép x4;

+ Tong hop, theo ddi va bao cdo viée thyc hién quy ché lam viée ctia Uy ban
nhan dan cap x4;

+ Chim cong, theo doi viéc thuc hién ndi quy co quan, ché d6 bao cao cua
can bo, cong chirc, hop dong lao dong co quan, hang tuan, hang thang, hang quy, 6
thang dau nam, ca nam dé bao céo lanh dao UBND xa.

+ Giap UBND du thao ( To trinh, QD....) cac van ban thudc cac linh vyc
phu trach theo yéu cau trinh cap c6 thim quyén;

+ Ghi bién ban va tong hop két luan cta dong chi Chu tich, cac Pho Chu tich
UBND xa tai cac cudc hop co quan.

- Cong tac Cai cach hanh chinh:

+ Nhén va tra két qua trong giao dich cong viéc gitta UBND cip xi voi co
quan, to chirc va cong dan theo co ché “mét cira” va “mét cira lién théng” tai Uy
ban nhan dan cap xa.

+ Tong hop, theo ddi va bao cao Cai cach hanh chinh, kiém soat thu tuc
hanh chinh hang thang, quy, nam theo quy dinh va thuc hién cong tac ISO
9001:2015 cua Uy ban nhéan dan cap Xa;

+ Lap s0 quan 1y va theo ddi tién do, thoi han thuc hién nhiém vu cac cong
chtrc khac 1én cdp trén dung han qui dinh (bdo cdo Cha tich UBND x3 nhéic nho
cac cong churc chuyén mon).

- Thu ky HDND xa:

+ Soan thao cac van ban phuc vu ky hop HDND xa.

+ Pam bao diéu kién co s& vat chét phuc vu cho cac ky hop va cac hoat
dong cua HDND, cho cong viéc cua UBND cap xa;

+ Tham muwu HDND va UBND t6 chirc thuc hién nhiém vu cong tac bau cur
dai biéu HDND cac cip, bau cir dai biéu Qudc hoi theo quy dinh ctia phap ludt va
cong tac dugc giao; Tham muu cho HDND&UBND td chirc cac cudc hop dinh ky,
cac cudc hop dot XUAL;

- COng tac thi dua khen thudng, ky luat;

+ Tham muu ban hanh quyét dinh kién toan Hoi1 déng thi dua khen thudng
x4, Quy ché hoat dong va thong bao phan cong nhiém vu cho cac thanh vién hoi
déng TPKT.

+ Tong hop hd so khen thuong dinh ky, dot xuit dbi voi cac tap thé, ca nhan
trong thyc hién cac phong trao trinh Chi tich UBND x4 va cép trén theo quy dinh.
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+ Xay dung ké hoach, Béo céo tong két phong trao thi dua ctia co quan hang
nam.

- Quan 1y hd so va cap nhat phan mém quan 1y hd so can b, cong chirc.

+ Téng hop, 1am hd so nang luong dung han, trudc han cho can bd, cong
chtrc theo quy dinh.

- Théng ke, téng hop va theo doi bién dong $6 luong, chét luong can bo,
cong chirc cép xa; cong tac td chtrc, nhan su, cong tac dao tao, boi dudng;

- Phu trach cong tac Van thu, luu trr.

+ Quan 1y cong van, so sach, gidy to, quan 1y viéc 1ap ho so luu trit, cac biéu
mau thong ké, theo ddi va chuyén van ban trén hé théng dién tir); Quan 1y con déu,
ky s van ban dién tir cia UBND xa.

- Phu trach Cong tac thong ké

+ DPanh gia tinh hinh thyc hién nhiém vu kinh té, van hoa, xa hoi, xay dung
ké hoach céc chi tiéu thong ké do UBND x va cép trén giao.

+ Lam bao cdo thong ké giri Chi cuc Théng ké huyén Ky Anh va phuc vu
danh gia tinh hinh thyc hién nhiém vy kinh té, van hoa, xa hoi & x4, xay dung ké
hoach céc chi tiéu théng keé;

+ Thyc hién cac cudc diéu tra thong ké hang nam theo Phuong 4n ctia Chi
cuc théng ké huyén Ky Anh.

+ Tham muu, giup viéc cho UBND xa thyc hién cong tac ton gido;

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh va
do Chu tich Uy ban nhan déan x4 giao.

1.2. Viin phong - Thong ké thir 02 (B/c Nguyén Vin Viét):

- Phuy trach cong tac van phong Dang uy

- Phéi hop dam bao diéu kién vat chat phuc vu cho cac ky hop cua Hoi dong
nhan dan, cho cong viéc cua Uy ban nhan dan...

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh ctia phap luat chuyén nganh va
do Chu tich Uy ban nhan déan x4 giao.

2. Nhiém vu cia cong chirc Dia chinh - nong nghi€p - xay dung va moi
troong xa.

2.1. Cong chirc Dia chinh - nong nghiép - xdy dung va moi truong xa.
(P/c Lé Viét Hoang):

+ Lap so dia chinh d6i v6i chu sir dung dat hop phép, 1ap s6 muc ké toan b
dat ctia xa.

+ Gitp Uy ban nhan dan xa hudng dan thu tuc, tham tra dé xac nhén viéc to
chirc, ho gia dinh dang ky dat ban dau, thuc hién cac quyén cong dan lién quan t6i dat
trén dia ban xi theo quy dinh ctia phap lut. Sau khi hoan tat cac thu tuc thi co trach
nhiém chinh 1y su bién dong dét dai trén s6 va ban d6 dia chinh di duoc phé duyét.

+ Thu thép tai liéu s6 liéu vé s luong dat dai; tham gia xay dung quy hoach,
ké hoach st dung dat dai; kiém tra viéc thyc hién quy hoach, ké hoach st dung dat
dai da dugc co quan nha nude co tham quyén phé duyét.

+ Thue hién ché do bao cao, thong ké dat dai theo thoi gian va miu quy dinh.
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+ Thém tra, lép vin ban dé Uy ban nhan dan x3, Uy ban nhan dan cép trén
quyet dinh vé giao dat thu hoi dat, cho thué dat, chuyén muc dich sir dung dat, cap
gidy chu’ng nhan quyén st dung dat d6i véi ho gia dinh va ca nhan va t6 churc thuce
hién quyét dinh do.

+ Bao quan ho so dia gidi hanh chinh, ban do dia giéi dia chinh, ban d6
chuyén nganh, sb dia chinh, s6 muc ké, s6 cap gidy chimg nhan quyén sir dung dat,
s6 theo ddi bién dong dat dai, sb liéu thong ké, kiém ké, quy hoach - ké hoach st
dung dat tai tru s& Uy ban nhan dan x4, cac mdc dia gidi...

+ Tuyén truyén, giai thich, hoa giai tranh chap vé dat dai, phdi hop tiép nhan
don thu khiéu nai, t6 céo cua dan vé dat dai, dé gitp Uy ban nhan déan cdp c6 tham
quyén giai quyét, thuong xuyén kiém tra nham phat hién cac trudng hop vi pham
dat dai dé kién nghi Uy ban nhan dan xa xu 1y.

+ Thyc hién nhi€m vu tai “Bo phdn tiéln nhdn va tra két qua’.

+ Thyc hién cac nhiém vy khac theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh
va do Chu tich Uy ban nhan dan x4 giao.

2.2. Cong chirc phu trach Nong lam nghiép - Moi truwong (D/c Pham Vin
Toan):

+ Tryuc tiép tham muu gitp UBND cép x3 vé viéc xay dung noéng thon méi
trén dia ban theo quy dinh cta phap luat;

+ Thu thap thong tin, tong hop sd liéu, 1ap s sach cac tai liéu va xay dung
cac bao cao veé tai nguyén, moi truong va da dang sinh hoc va nong nghi¢p theo
quy dinh cua phap luat;

+ Tham muu cho UBND xa chuyén trach vé cong tac nong - 1am nghiép
(theo ddi viéc san xudt nong 1am nghiép, ap dung khoa hoc ky thuét vao viéc
chuyén doi co cau kinh té néng nghiép cta dia phuong...).

+ Phoi hop véi Hoi Nong dan xa, dé xuat trién khai cac chuong trinh dy 4n
nong nghiép trén dia ban;

+ Tryc tiép xay dung quy hoach, ké hoach mang tinh dinh hudng lau dai vé
dién tich dat no6ng nghiép bao cao cho UBND cap xa va xin y kién clia cac co quan
c6 tham quyén quyét dinh;

+ Pam nhiém toan bd coéng viéc lién quan dén moi truong nhur: Piéu tra
nhimg khu vuc moi trudng bi 6 nhiém, 14p danh sach cic ngudn gay 6 nhiém moi
truong ph01 hop voi cac co quan lién quan tim cach xu ly, hoa giai, giai quyét
tranh chap, khiéu nai, t6 cao vé linh vyc tai nguyén va mdi truong theo quy dinh
cua Phap luat.

+ Tham muu cho UBND x3 ra soat, xét cong nhan dat ¢ trudc ngly
18/12/1980.

+ Phy trach giao thong thuy loi, xay dung 1ap du toan, thanh quyét toan céac
cbng trinh giao thdng.

+ Tham muu cho UBND x3 quén Iy cong tac xdy dung, giam sat vé k¥ thuat
trong viéc xay dung cac cong trinh phuc lgi1 ¢ dia phuong.
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+ Phéi hop voi co quan chuyén mén cép trén trong viée do dac, 1ap ban do
dia chinh, ban do dia gii hanh chinh, giai phong mit bang.

+ Tham gia tuyén truyén, pho bién vé chinh sach phap luat dét dai.

+ Tuyén truyén, giai thich, hoa giai tranh chap vé dat dai, phdi hop tiép nhan
don thu khiéu nai, t6 céo cua dan vé dat dai, dé gitp Uy ban nhan déan cdp c6 tham
quyén giai quyét, thuong xuyén kiém tra nham phat hién cac trudng hop vi pham
dat dai dé kién nghi Uy ban nhan dan xa xur 1y.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh va
do Chu tich Uy ban nhan dan xa giao.

3. Nhiém vu ciia cdng chirc Tai chinh - K¢ toan xa.

Cong chive Tai chinh - Ké todn 01 (B/c Ly Thi Toan).

+ Thuce hién chi tién theo 1énh chuan chi; thuc hién theo quy dinh vé quan 1y
quy tién mit va giao dich véi kho bac Nha nudc vé xuat nhap quy.

+ B4o céo tai chinh, ngan sach ding quy dinh.

+ Xay dung dy toan thu chi ngén sach trinh cip c6 thim quyén phé duyét,
glup Uy ban nhan dan trong viéc t6 chire thuc hién dy toan thu, chi ngin sach,
quyét toan ngan sach, kiém tra hoat dong tai chinh khéc cua xa.

+ Kiém tra cac hoat dong tai chinh, ngan sach theo dung quy dinh, t6 chic
thuc hién theo huéng din cua co quan tai chinh cap trén.

+ Tham muu cho Uy ban nhan dan trong khai thac nguén thu, thuc hién cac
hoat dong tai chinh ngan sach ding quy dinh cua phdp luét.

+ Phy trach ngudn thu phi, tai chinh cac thon.

+ Thyc hién quan 1y cac dy 4n dau tu xdy dung co ban, tai san cong tai xa
theo quy dinh.

+ Lén phuong an thu san phidm phan thu cta x3 va duyét phuong an thu cta
cac thon.

+ Thyc hién nhi€m vu tai “Bo phdn tiélp nhdn va tra két qua’”.

4, Nhiém vu cia cong chirec Tw phap - Ho tich xa.

4.1 Cong chirc phy trach Tw phdp thir 01 (D/c Nguyén Thi Thu Hién):

+ Gitp Uy ban nhan dan cap xa soan thao, ban hanh céc van ban quan ly
theo quy dinh ctia phap luat; giap Uy ban nhan dan cap xi t6 chirc lay ¥ kién nhan
dan d6i véi du an luat, phap 1€nh theo ké hoach cua Uy ban nhan dan xa va hudng
dan ctia co quan chuyén mon cap trén; gitp Uy ban nhin dan cip xa phd bién, gido
duc phap luat trong nhan dan.

+ Xay dung ké hoach thuc tu kiém tra, ra soat van ban quy pham phap luét,
theo doi thi hanh phap luat.

+ Thuc hién viéc dang ky va quan 1y ho tich theo cac nhiém vu cu thé duoc
phan cdp quan 1y va ding thim quyén duoc giao.

+ Giap Uy ban nhan dan xa thyc hién mdt s6 cong viéc vé quéc tich theo
quy dinh cua phép luat.

+ Quan 1y 1y lich tu phap, théng ké tu phap & Xa.
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+ Chép hanh quy ché 1am viéc ctia co quan, cac ché d6 quan 1y ho so tai liéu,
ché do bao céo cong tac theo quy dinh.

+ Thuc hién Cong tac chiing thuc dién tir theo quy dinh cua phap luat.

+ Thuc hién nhiém vu tai “Bg phdn tiép nhdn va tra két qud”.

+ Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh
va do Chu tich Uy ban nhan dan cap x3 giao.

4.1 Cong chirc phu trach Tw phdp thir 01 (D/c Pham Thanh Tuwong):

+ Tham muu Uy ban nhan dan xa thyc hién pho bién, gido duc phéap luat
trong nhan dan.

+ Phéi hop cong chirc van hoa - xa hoi gitp UBND cap x4 chi dao cong
ddng dan cu tu quan xay dung huong udc, quy udc, kiém tra viéc thuc hién huong
udce, quy udc;

+ Thuc hién trg gitp phap 1y cho ngudi nghéo va di tuong chinh sach theo
quy dinh cta phap ludt; quan 1y ta sach phap luat; to chirc phuc vu nhan dan nghién
ctru phap luat; phdi hop huéng din hoat dong ddi véi to hoa giai. Phoi hop véi
truong thon so két, tong két cong tac hoa giai, bao cdo véi UBND x4 va co quan tu
phap cap trén.

+ Thuc hién viéc chung thuc theo tham quyén ddi voi cac cong viéc thudc
nhiém vy dugc phap luat quy dinh.

+ Tiép nhan va phdi hop giai quyét don thu khiéu kién cta nhan déan.

+ Thuc hi¢n cong tac theo doi thi hanh phap luat, tham muu UBND xa trong
cong tac xtr 1y vi pham hanh chinh theo thAm quyén ctia Chu tich UBND, Trudng
Cong an xa.

+ Phoi hop véi cac co quan, to chirc lién quan quyét dinh viéc gido duc tai
Xad.

+ Thuc hién xac thuc ding ky giao dich bao dam vé quyén sir dung dat, bat
dong san gan lién voi dat theo quy dinh cta phép luat.

+ Phuy trach tiéu chi xay dung xa dat chudn tiép can phap luat.

+ Chép hanh quy ché 1am viéc ciia co quan, cac ché do quan 1y ho so tai liéu,
ché do bao céo cong tac theo quy dinh.

+ Thyc hién cac nhiém vy Tu phdp khac theo quy dinh cta phép luat.

+ Thyc hién nhi€m vu tai “Bo phdn tié’p nhan va tra két qua’.

5. Nhiém vu ciia cong chirc Vian héa - Xa hoi xa.

5.1. Cong chirc phu trach Vin hoa (D/c Pham Huy Hiéu):

- Gilp Uy ban nhan dan x4 trong viéc thong tin tuyén truyén gido duc vé
duong 16i, chinh sach ctia Pang va phap luat ciia nha nuéc, tinh hinh kinh té -
chinh tri & dia phuong; bao cdo thong tin vé tinh hinh vin hoa & dia phuong lén
Chu tich, Pho chu tich UBND xa.

- Giup Uy ban nhan dan trong viéc t6 chirc cac hoat dong thé duc, thé thao,
van hod van nghé quﬁn chiing, cac cau lac bo, 1€ hoi truyén théng, bao vé cac di
tich lich st vin hoa, danh lam thang canh ¢ dia phuong, diém vui choi giai tri va
xay dung nép sdng vin minh, gia dinh vin ho4, ngin chin viéc truyén bé tu tudng
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phan dong, doi truy dudi hinh thirc van hoa, nghé thuat va cac t€ nan xa hdi khac &
dia phuong.

+ Giup Uy ban nhan dan trong viéc td chirc van dong dé x3 hdi hoa cac
nguén luc nham xay dung, phat trién su nghi¢p van hod, van nghé¢, thé duc thé
thao, bao vé cac di tich lich str, danh lam thing canh, cac diém vui choi giai tri ¢
dia phuong.

+ Huéng dan, kiém tra ddi véi to chic va céng dan chip hanh phap luat
trong hoat dong vin hoa thong tin, thé duc thé thao.

+ Lap chuong trinh, ké hoach cong tac van hoa, van nghé, thong tin tuyén
truyén, thé duc thé thao td churc thuc hién chuong trinh, ké hoach duogc phé duyét.

+ Kiém can b truyén thanh xa, thu thap soan thao cac tin bai vé tinh hinh
kinh té xa hoi, qudc phong an ninh trén dia ban x4, dé phat trén dai truyén thanh va
dang tai trén trang thon tin dién tir xa.

+ Thyc hién cac nhiém vy khac theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh
va do Chu tich Uy ban nhan dan cap x3 giao.

5.2. Can by phu trach Xa héi (D/c Vé Thi Hoa):

+ Thong ké dan sd, lao dong, tinh hinh viéc 1am, nganh nghé trén dia ban; nim
sO luong va tinh hinh cac d6i tuong chinh sach lao dong - thuong binh va xa hi.

+ Hudng dan va nhan hd so cua nguoi xin hoc nghé, tim vi¢c lam, nguoi
duoc hudng chinh sach uu dai, chinh sach xa hoi trinh Uy ban nhan dan xa giai
quyét theo tham quyén.

+ Theo dbi viéc chi tra tro cp cho ngudi hudng chinh sach lao dong, thuong
binh va xa hoi, cong tac lao dong, thuong binh va xa hoi trinh Uy ban nhan dan xa

+ Phéi hop véi cac doan thé trong viéc cham soc, giup d& cac ddi tuong
chinh sach; quan 1y cdc cong trinh ghi cong li€t si va bdo trg xa hdi, viéc nudi
dudng, cham soc cac ddi tuong xa hoi1 & cong dé)ng.

+ Theo doi thuc hién chuong trinh x6a d6i giam nghéo.

+ Thuc hi¢n cong tac cham séc va bao vé tré em.

+ Thuc hién nhiém vu tai “Bo phdn tié}? nhdn va tra két qua’.

+ Thyc hién cac nhi¢m vy khac theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh
va do Chu tich Uy ban nhan déan cp xa giao theo quy dinh cta phép luét.

Trén day 1a ban phan cong nhiém vu 05 chic danh cong chue xa cua UBND
xa Ky Son./.

UY BAN NHAN DAN XA
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