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UY BAN NHAN DAN XA PO TO

Can ctr Luat t6 chirc chinh quyén dia phuong nim 2015;

Cin cir Thong tu sb 13/2019/TT-BNV, ngay 06/11/2019 ctia B6 Noi vu
huéng dan mét sO quy dinh vé cén b, cong chue xa va ngudi hoat dong khong
chuyén trach & cap x4, & thon, to dan pho.

Cén ctr Quyét dinh s6:10/QD-UBND, ngay 13/02/2019 ctia UBND xa vé
viéc Ban hanh Quy ché lam viéc cia UBND x& nhiém ky 2016-2021;

Theo tinh hinh thuc té tai dia phuong;

Xét ¢& nghi ctia Céng chirc Vin phong-Thdng ké,

QUYELT DINH:

Piéu 1. Phan cong nhiém vu cho can bg, cong chic thuge UBND x& phu
trach cac linh vuc

(C6 bang phéan cong kém theo)

Piéu 2. Vin phong-Théng ké, Cén bg, cong chirc thuge UBND xi cb
trach nhiém chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Quyét dinh ndy thay thé cho Quyét dinh sé 11/QD-UBND, ngay
13/02/2019 va c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.
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PHAN CONG NHIEM VU VA PHAM VI GIAT QUYET CONG VIEC
CUA CAN BO, CONG CHUC XA
(Ban hanh keém theo Quyét dinh so: :3(/QD-UBND, ngay/fﬁz fii / 2020¢ia
UBND xa P& To)

I. NHIEM VU VA PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC CUA CHU
TICH, CAC PHO CHU TICH UBND XA

1. P6i véi Chi tich UBND xa:

- Ap dung c4c bién phap nham cai tién 18 16i lam viéc; quan ly va didu
hanh bd may hanh chinh hoat dong c6 hiéu qua; ngan ngu'a va déu tranh chong
céc biéu hién quan liéu, v6 trach nhiém, hach dich, ciia quyén, tham nhfing, lang
phi va cac biéu hién tiéu cuc khac cia can bd, cong chirc trong b mdy chinh
quyén dia phuong;

- Chi dao va ap dung cac bién phap daé giai quyét cac cong viée dot Xuét,
khén cép trong phong chéng thién tai, chdy, no, dich bénh, an ninh, trét tu va
bdo cao UBND trong phién hop gin nhit déng thoi cing UBND x4 chiu trach
nhiém tap thé vé hoat dong ctia UBND truéc Pang uy, HDND x4 va UBND
huyén;

- Khen thudng, ky ludt cac ca nhan va tp thé theo su phan cip quan ly.

- Chu tich UBND x4 triéu tdp, chu tri cac phién hop va cac hoi nghi
khéc ctia UBND, khi véng mit thi iy quyén Phé Chi tich chu tri thay; dam bao
viéc chdp hanh phép luat, cac vin ban co quan Nha nudc cap trén, Nghi quyét
cta Dang uy va HDND xa;

- Cin ¢t vao céc vin ban cia co quan Nha nude cép trén, nghi quyét cia
Pang iy, HDND xa va tinh hinh thyc tién cia dia phuong x4y dung chuong
trinh cong tac ndm, quy, thang cia UBND xa.

- T6 chL’r’c thl,l’f: hién cac chuong trinh, ké hoach cong tac, phan cong
nhiém vu, ddn ddc, kiém tra cdc thanh vién UBND x4 va cac can b, cong chirc
khac thuoc UBND x3, trudng thon trong viéc thuc hién nhiém vu dugc giao;

- Quyét dinh nhiing van d quan trong, lién quan dén nh1eu ndi dung
cong viée, nhing van dé dot xuét, phuc tap trén dia ban; nhiing vén d& con nhiéu
¥ kién khéc nhau ho#c vuot qua thAm quyén ctia Phé Chu tich va Gy vién UBND
X&;

. - Ky ban hanh céc van ban thudc tham quyén cia UBND x3 va thim
quyén chui tich UBND x4 theo quy dinh cua phap luat.

+ Ky ban hanh cdc Quyét dinh, Chi thi; cic van ban, Béo céo trinh
UBND huyén, Pang uy, HDND; cac dy 4n thugc UBND x@ phé duyet cac van
ban vé quan ly dat dai thudc thim quyén ciia UBND x3, hd so cp gidy chimg
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nhén quyén st dung d4t (GCNQSDD) theo quy dinh ctia phap luat va cic van
ban ¢6 lién quan dén quan ly va sir dung dat dai.

+ Phé duyét két qua bau truéng thon va cic vin ban khac & co so. Bb
nhiém, mién nhiém trudng thén, dinh chi thi hanh hodc bai bé nhitng van ban sai
clia trai cta trudng thon; T chitc quan 1y va didu hanh cac hoat dong cta trudng
thon theo quy dinh cua phap luét.

- Béo cdo tinh hinh kinh t€ x4 hoi cua x4, hoat dong cua UBND véi
Pang iy HDND xa va UBND huyén.

- Thudng xuyén trao dbi cong tac voi Bi thu Pang uy, Chu tich HDND,
chii tich MTTQ va ngudi dimg dau cac doan thé chinh tri trén dia ban xa; phdi
hO’p thyc hién cac nhiém vu cdng tic; nghién ctru tiép thu cic vén dé cia MTTQ
va c4c doan thé chinh tri ddi véi cong tac cia UBND; tao diéu kién dé cac doan
thé hoat déng c6 hiéu qua;

- T4 chirc viée tiép dan, xem xét giai quyét cac khiéu nai, t& céo va kién
nghi cia nhén dan theo quy dinh ctia phap luét.

Trwe tiép chi dao cdc linh vwe cong tic sau:

+ Kinh té tdng hop, bao gdm: Chién luge, Quy hoach phét trién cia x4,
cac nganh, cac linh vuc; ké hoach phat trién kinh t€ - x& hoi dai han, hang nam;
cac du an, cac cong trinh dau tu; tai chinh, dau tu, thong ke.

+ Xay dung thé ché, cu thé hoa chinh sach cua Nha nudc; cong ’téc té
chirc by may va can bd; cong tac thi dua, khen thudng va ky luét; quy ché va lé
161 lam viéc cua UBND xa.

+ Céng tac qudc 'phong - an ninh; nhiing vin d& dot xuit, nhay cam
thuge cac linh vuc kinh té, van héa, xa hoi; nhiing giai phap quan trong, c6 tinh
chit dot pha trong chi dao diéu hanh & timg thoi diém

2.Pho chii tich UBND phu trach kinh té-Mdi truong:

- Pugc Chu tich iy quyén giai quyét mét sb cong viée ctia Cha tich: diéu
phdi hoat dong chung cia UBND x4 theo cac chuong trinh cong tac va yéu cau
chi dao ciia UBND x3; chi dao cong viéc cia UBND x4 khi Chu tich vang.

- Truc tiép phu trach Thué, Quan ly thi trudng, méi trudng , Phong chay
chita chay, phong chong thién tai va tim kiém ctru nan,.

- Giai quyét don thu khiéu nai, td céo clia cong déan va td chirc vé trét tu
an toan giao théng; mdi trudong, Quén ly tai nguyén khoang san, nong nghiép,
1am nghiép va mot sd linh vuc khac do Chu tich phan cong gilt moi lién hé
thuong xuyén vé6i Dang iy, HDND, Phé Chu tich Van héa — Xa hoi, Mit tran
T4 qudc, cic ban nganh, doan thé x4, cdc co quan ciia huyén va UBND x3 khéc.

- Ky céc van ban trén linh vuc duge giao phu trach va cac van ban nhu
chung thuc van ban sao y, hd tich va cac van ban khac dugce Chu tich uy quyén.

- Tham du céc cudc hop do cip trén chi dinh va phén c6ng cta Cha tich
UBND x4

3. Phé Chii tich Vin hoéa — X3 hoi:
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- Puge Chu tich Gy quyén giai quyét mot s6 cong viéc ctia Chu tich: dleu
phdi hoat dong chung ctia UBND x4 theo cac chwong trinh cong tac va yéu cau
chi dao ctia UBND x4 ; chi dao cong viéc cia UBND x4 khi Chu tich vang,

- Trye tiép phu trach Van héa — Xa hoi, Dai truyen thanh, Nha van hoa, Y
té (dan sb, KHHGD), Giéo dyc (PCGD, cdng tac khuyén hoc, chi dao Trung tdm
hoc tap cong dong), Chi dao thuc hién cong tac gidm nghéo, Lao dong, thuong
binh x4 héi, chi dao thuc hién xa phu hop vdi tré em, chi dao thuc hién néng
chét céc thiét ché van hoa trén dia ban, phu trach Khdi Vin phong Uy ban, chi
dao thuc hién cong téc cai cach hanh chinh theo m6 hinh mét cira, mét cira lién
thdng ; Phu trach céc chuong trinh, dé 4n giai quyét viéc lam, giam ngheo bao
dam an sinh x4 hoi; Cong tac phong, chéng toi pham va té nan x4 hoi va phong
chéng HIV/AIDS va mét sb linh vuc khac do Chu tich phan «cong gilr moi lién
hé thudng xuyén voi Dang iy, HDND, Phé Chu tich Kinh té-Moi truong, Mit
tran T6 qubc, cac ban nganh, doan thé x4, cic co quan cta huyén va UBND x4
khac.

- Tham duy céc cudce hop do cép trén chi dinh va phan coéng ctia Cha tich

II. NHIEM VU VA PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC CUA
CONG CHUC XA:

1. Cong chwre Tw phap-HJ tich:
a. Poi véi Nay H'Gai:

Thuc hién n}lién} vu cOng tac tu phap, hd tich, ching thuc sao y, chiung
nhén va theo doi vé quoc tich trén dia ban x& theo quy dinh cta phap luét.

b. Poi véi Nguyén Thi Ly:

- Phd bién, giéo duc phap ludt; quan ly ta sach phap luat, t6 chirc phuc vu
nhin din nghién ctru phap ludt va t6 chirc lay y kién nhan dan trén dia ban x4
trong viéc tham gia xay dung phap luét; Cung vdi lanh dao truc tiép cong déan
dinh ky ngay thtr 7 hang tuln, tiép nhan don thu khleu nai, t6 cdo va chuyén dén
Uy ban nhan dén xem xét, giai quyét theo thdm quyeén;

- Klem tra, ra soat cac van ban quy pham phap luat cua Hoi dong nhén
dan va Uy ban nhin dan x& bdo céo co quan c6 thim quyén xem xét, quyét
dinh; tham gia cong tac thi hanh 4n dan su trén dia ban x3;

- Chu tri, tham muu cho lanh dao trong viéc thuc hién Luat phong, chong
tham nhiing, k€ khai tai san, thu nhap cia can by, cong chic, téng hop béo cdo
cap c6 thim quyén theo quy dinh.

- Thuc hién nhiém vy ching thuc hop ddng giao dich; phdi hop véi cong
chirc Véan héa - xa héi hudng dan xdy dung huong udce, quy uée & thon, td dan
phd va cong tic gido duc tai dia ban x3;

- Chu tri, phdi hop véi cong chirc khéc thuc hién cong tac hoa giai & co
s&, Xt ly vi pham hanh chinh.




2. Cong chirc Pia chinh-Xay dung:
a. Péi véi Lé Vin Thing:
- Thu thép thdng tin, tong hop s6 liéu, 1ap sb sach céc tai liéu va X8y dung

céc bdo cdo vé dit dai, dia giéi hanh chinh, tai nguyén khoang san (Dét, cét, cac
loai khoang san, kim loai khac).

- Chu tri, phbi hop véi cong chire khac thyc hién cac thi tuc hanh chinh
trong viéc tiép nhéin hd so va thim tra dé xac nhan nguop gbe, hién trang dang
ky va str dung dét dai, tinh trang tranh chp dit dai va bién dong vé dét dai trén
dia ban; xdy dung cac hd so, vin ban vé dat dai

- Tham gia giam sat vé k¥ thuat cac cong trinh xdy dung thudc thdm
quyén quén ly cia UBND xa.

- Thuce hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luét chuyén nganh
va do Chu tich Uy ban nhén dan xa giao.

c. Doivéi Ha Ngoc Quang:

- Thu thép théng tin, tdng hop sb lidu, 1ap sb sach céc tai liéu méi trudng
va da dang sinh hoc, cong tdc quy hoach, xay dung, giao thong, ndng nghiép,
chan nudi thuy san.

- T6 chirc van ddng nhan dan 4p dung cac tién bd khoa hoc k§ thuét vao
san xuét, bio v& moi trudng trén dia ban xa.

- Ch tri phéi hop vé6i Trudng cong an x3, T trudng t6 kiém 14m, Tram
truong tram quan ly rung phong ho trong viéc thuc hién nhiém vu bao vé va
phat trlen rung, kiém tra, phat hién va tham muu kip thoi cho 1anh dao UBND
xd va cap c6 thim quyén xur ly kip thoi céc truong hop khai thac, van chuyén, st
dung go, cui tlr cdy rimg tu nhién.

- Giup UBND x4i trong viéc théng ké, tong hop tinh hinh trién khai cac
bién phap phong, chdng thién tai, bio lut va thiét hai do thién tai, bio lut gay ra.

- Chu tr, phdi hop vai cong chue khac thuc hién cdc thu tuc hanh chinh
trong viéc tlep nhan h6 so vé moi tru'ong, vé v1ec cap phép cai tao xay dung cac
cong trinh va nha & trén dia ban de Chu tich Uy ban nhan dan x& quyét dinh
hodc bao cdo Uy ban nhan dan cip trén xem xét, quyét dinh theo quy dinh cta
phép luét.

- Tham muu trién khai, tdng hop béo céo viée thuc hién chuong trinh xay
dung Nong thon mai.

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh ctia phap luit chuyén nganh
va do Cht tich Uy ban nhén dan x3 giao.

3. Cong chire Vin hé6a-Xa hoi:

a. Doi voi Tran Vin Hiéu:



- T4 chitc, theo ddi va béo céo vé céc hoat dong van héa, thé duc, thé
thao, du lich, y té va gido dyc trén dia ban; td chirc thuc hién viéc xay dung doi
song vin hoa & cong dong dan cu va xay dung gia dinh van héa trén dia ban xa;

- Thuc hién cdc nhiém vu thong tin, truyen thong vé tinh hinh kinh té - xa
héi & dia phuong;

- Théng ké dan so lao dong, viéc lam, nganh nghé trén dia ban; theo doi,
tdng hop, béo cdo vé s6 lugng va tinh hinh bién dong cac db6i tuong chinh sach
lao dong, thuorng binh va x4 héi; theo dai, don dbc viéc thuc hién va chi tra cac
ché d6 dbi v6i ngudi hudng chinh sach xa hdi va nguoi c6 cong; quan ly nghia
trang 1iét sT va céc cong trinh ghi cong liét sT; thuc hién céc hoat dong bao trg xa
hoi.

- Theo ddi cong tac an toan thuc phim, phdi hop thuc hién cdng tac bao
vé, chidm soc tré em trén dia ban

- Thyc hién cong tac tong hop béo cdo tinh hinh thye hién quén 1y nha
nudc ve cong tac thanh nién.

- Chu tri, phéi hop véi cong chic khic va Trudng thon xdy dung huong
ude, quy ude ¢ thon va thue hién cong tac gido duc tai dia ban xa.

- Phu trach Pai truyén thanh xa.

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

b. Péi véi Nay H'Lai:

- Thuc hién chuong trinh x6a doi, giam nghéo trén dia ban xa.

- Nim bit, tong hop tinh hinh tlep cin von vay cua céc h nghéo tai Ngan
hang chinh sach xa hdi théng qua cac td chirc doan thé xa.

- Thyc hién viéc cap phat téng hop bao cdo tinh hiéu qua trong viéc hd
trg gidng cdy trdng, vt nudi tir cic nguodn, chuong trinh du 4n hd tro cho hd
ngheo.

- Thye hién viéc cAp méi, diéu chinh Gidy chimg nhan h¢ nghéo, thé bao
hiém y té cho nhan dén.

- Thuc hién cic cdng viéc lién quan dén linh vuc ciia Hoi chit thap do.

- Thuc hién céc nhiém vu khéc theo quy dinh ctia phap luéat do Chu tich,
Pho chu tich phu trach giao.

4. Cong chirc Viin phong-Thong ké:
a. Poi véi Ngo Viin Son:
-Tham muu, gitip Uy ban nhén dan x3 t4 chirc thuc hién nhiém vu, quyén

han ctia Uy ban nhan dan x3 trong cac linh vuc: Vin phong, théng ké, cai cach
hanh chinh, thi dua, khen thudng, ky luét theo quy dinh cta phép luat. Cu thé:



H Xay dung va theo ddi viéc thyc hién chuong trinh, ké hoach cong tac,
lich 1am viéc dinh ky va dét xuét ctia Hi dong nhan dan, Thudng truc Héi déng
nhéan dan, Uy ban nhén dan, Chu tich Uy ban nhén dan xa;

+ Giup Thudng truc Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhén din x4 t6 chirc
cac ky hop; chuén bj céc diéu kién phuc vu cac ky hop va cac hoat dong ctia Hoi
dong nhan dan, Uy ban nhan dan x&;

+ Tb chirc lich tiép dan, tiép khach ctia Uy ban nhin dan xa; Co ché mot
clra va mét ctra lién thong,, kiém soat thi tuc hanh chinh tai Uy ban nhan dan
x3; téng hop, theo dbi va bao cdo viéc thuc hién Quy ché 1am viéc ctia Uy ban
nhén dan xa va thuc hién dan chi ¢ co sé theo quy dinh cta phéap luét;

+ Chu tri, phéi hop véi cong chirc khéc theo doi viéc thue hién ké hoach
phat trién kinh té - x4 hoi; tong hcp, thdng ké két qua thuc hién cac chi tiéu phat
trién kinh té-xa hoi theo quy dinh cta phép luat.

+ Thuc hién cac nhiém vu khdc theo quy dinh ctia phap luat chuyén nganh
va do Ch tich Uy ban nhan dan xa giao.

b. i véi Chiu Thi Kim Ngan:

- Thyc hién nhiém vu trong cong tic Vin thu-Luu trit; Chinh quyén dién
tu.

- Giup UBND Xd trong viéc trién khai thuc hién, tdng hop bao cdo cong
tac Dan van chinh quyén; Quy ché dan chi & co sé theo quy dinh cua phap luét.

- Thyc hi¢n nhiém vu khac do Chu tich, Phé chi tich UBND x4 giao theo
quy dinh cta phap luit.

5. Céng chitc Tai chinh-Ké toan: Pdi véi Lé Thi Thanh Thao (Tam
thoi phu trach ming tai chinh-Ké todn dén khi cé ké todn thir 2)

- Xdy dung du todn thu, chi ngan sach x4 trinh chp c6 thdm quyén phé
duyét; t6 chirc thuc hién du toan thu, chi ngan sach va cac bién phap khai thac
ngudn thu trén dia ban x4;

- Kiém tra va tb chuc thuc hién cdc hoat dong tai chinh, ngén sich theo
huéng dan cila co quan tai chinh cép trén; quyét toan ngan sach xa va thuc hién
bao cdo tai chinh, ngén sach theo dung quy dinh ciia phap luat;

- Thyuc hién cong tic ké toan ngén sach (ké toan thu, chi ngén sach xa, ké
toan cac quy cong chuyén ding va cac hoat dong tai chinh khéc, ké toan tién
mit, tién g, ké toan thanh toan, ké toan vat tu, tai san,. ..) theo quy dinh cua
phap luat;

- Chu tri, phdi hop véi cong chire khac quan ly tai san cong.
- Phéi horp v6i Ban quan ly céc du 4n x4, Cong chire phu trach xay dung
tham gia trong viéc trién khai thyc hién cac chuong trinh dy 4n nhu: Lép hd 50,

t chirc dau thau gidm sét thi cong, kiém tra hd so hoan cong va thanh quyét

toan nguon vbn trong x4y dung cac hang muc cong trinh thudc cac chuong trinh
du an.
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- Thuc hién céc nhiém vu khéc theo quy dinh cta phap luat do Chu tich,
Pho chu tich giao.
6. D6i v6i Truéng cong an va Chi huy trwéng Ban chi huy quan sy

Xxa:

Trién khai thuc hién nhiém vu theo Théng tu s& 13/2019/TT-BNV, ngay
06/11/2019 ctia Bo N6i vu va Quy ché 1am viéc cua UBND xa.

ML VE CONG TAC THAM MUU, SOAN THAO CAC VAN BAN
VA TRINH KY VAN BAN

1. Vé cOng tac tham muu: Tat ca can bo, cong chirc phu trach ¢ linh vuc

nao thi truc tiép tham muu & linh vuc do. Néu lién quan dén nhiéu linh vyc thi

can b, cong chirc chiu trach nhiém chinh chu tri cung céc cdng chirc khéc ban
bac thong nhét ndi dung va tham muu cho Chu tich, Pho chu tich UBND xa.

2. Vé cbng tac soan thao va trinh ky vén ban:
- Thuc hién theo Didu 18, 19 ctia Quy ché lam viéc ciia UBND x4.

- Tét ca cac vin ban sau khi cong chirc soan thao trude khi trinh ky phai
qua Vin phong- -Théng ké phu trach cong tac van thu-luu trir d8 kidm tra thé
thirc.

- Céc vin ban trudce khi phat hanh thi cong chirc tham muu vé nodi dung
phai ky nhay dudi dong cubi ciing cia ndi dung vin ban L (Phia trén phan TM. UY
BAN NHAN DAN XA HOAC CHU TICH UBND XA). Vin phong- Thong ké
phu trach vén thu-luu tri phal ky nhay phan cudi cling ctia noi nhan dé dam bao
trach nhiém ctia minh v&i ndi dung da tham muu cho 1dnh dao UBND xa.

VI. PIEU KHOAN THI HANH

1. Vin phong UBND x& chu tri ph01 hop véi céc can b9, cong chirc co
lién quan chiu trach nhiém t8 chuc trién khai, thuc hién, theo ddi, kiém tra va
dinh ky bao cdo véi Thuong truc UBND x4 viéc thi hanh Bang ‘phén cong nay.
Trong qua trinh trién khai thuc hién néu c6 vuéng mic cé ¥ kién vé UBND xa
& kip thoi diéu chinh cho pht hop.

3. Céc thanh vién UBND x&, Trudng cic ban nganh, doan thé thue co
lién quan, can by, cdng chirc xa chiu trach nhiém thuc hi¢n phan cong nhiém vu
va pham vi giai quyét cong viéc clia can bd, cong chirc UBND xi ké tir ngay ky.

pib



		2020-03-18T09:27:27+0700
	Việt Nam
	Ủy ban nhân dân xã Pờ Tó<poto.iapa@gialai.gov.vn> đã ký lên văn bản này!




