UBND TINH QUANG BINH ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO KE HOACH VA PAU TU Poc lap - Tw do - Hanh phiic

S&: 190/KHDT-VP Qudng Binh, ngay 23 thang 01 ndm 2017

V/v: Xay dung ban mo ta vi tri viéc lam
Kinh gtri: S6 N6i Vu Quang Binh

Thyc hién Cong van s 97/SNV-CCVC ngay 20/01/2017 ctia S& Noi vu vé
viée dé nghi So Ké hoach va Pau tu can ¢t vj tri viéc lam dé xdy dung ban mo ta
cta vi tri viéc lam, tién hanh lua chon nguoi du diéu kién, tiéu chudn theo quy dinh
trinh cdp c6 thdm quyén tuyén dung mot can bd cé kinh nghiém dé bd sung vao vi
tri ldnh dao phong con thiéu,

Can ¢t P& an vi tri viéc lam s6 3049/DA-SKHDT ngay 27/12/2016, S& Ké
hoach va Péau tu thuc hién xdy dung ban mé ta vi tri cia viéc lam dbi véi chice
danh Truong phong Pang ky kinh doanh nhu sau:

(Chi tiét theo Phu luc dinh kém)

Kinh bao cédo SO Noi vu xem xét.&ﬁh
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BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRi VIEC LAM
(Kém theo Cong van s6: 190/KHPT-VP ngay 23/01/2017)

Vi tri viec lam:  Truong phong
Ma VTVL: 5.1.3
Phong: Ping ky kinh doanh, S& Ké hoach va Pau tu tinh Quang Binh

1.

Tém tit cong viée (tom tit tong quan vé VTVL):

Tham muu va chiu trach nhiém trudc Lanh dao S& va trude phap ludt vé quan
ly nha nude thugce linh vuc dang ky kinh doanh tai dia phuong theo chirc nang
nhiém vu dugc giao cua phong va nhitng cong viéc dugc phan cong theo vi tri
viéc lam;

Chi dao chung, diéu hanh moi hoat dong cua Phong Pang ky kinh doanh; ky
duyét, kiém tra, soat xét cac van ban trude khi trinh lanh dao So ky ban hanh;
Phan cong xtr Iy van ban, hé so dang ky kinh doanh; Chi dao xur ly cap mdi,
thay ddi, tam ngirng, giai thé, thu hdi Giay chimg nhan dang ky doanh nghiép;
Ra soat ky cap mai, thay doi, thu hoi Gidy ching nhan dang ky doanhnghiép,
giai thé doanh nghiép; Chi dao kiém tra va truc tiép di kiém tra ndi dung dang
ky kinh doanh, xtr ly cac loai hinh doanh nghiép hoat dong trén dia ban.

Cac nhiém vu va trach nhiém chinh:

T4 chirc thuc hién va chiu trach nhiém vé thu tuc ding ky doanh nghiép; ding
ky tam ngimg hoat dong doanh nghiép;

Chi dao cap méi, bd sung, thay ddi, cap lai va thu hoi Gidy chimg nhan ding
ky doanh nghiép, Gidy ching nhin dang ky hoat dong chi nhanh, van phong
dai dién trén dia ban thudc tham quyén cua So;

Phéi hop véi cac nganh kiém tra, theo doi, tong hop tinh hinh va xur ly theo
thim quyén cac vi pham sau dang ky thanh lap cua cic doanh nghiép tai dia
phuong;

Chi dao thu thap, luu trit va quan ly thong tin vé dang ky doanh nghiép theo
quy dinh cua phép luat, quan 1y, van hanh hé thong thong tin dang ky doanh
nghiép qudc gia & cap dia phuong; theo ddi, tong hop tinh hinh doanh nghiép
sau dang ky thanh lap.

Quyén han:

Quyén vé vat chat va tinh than, trong thi hanh cong vu theo quy dinh cta phap
luat




Dé xuat voi lanh dao So cac bién phap trong cong tac chuyén mén nham dam
bao thuc hién tét cong viée duogc giao;

Puoc quyén lién hé véi cac co quan, don vi, UBND cap huyén dé phdi hop
thuc hién lién quan dén cong tac quan ly nha nuéc thude linh vuc dang ky
kinh doanh;

Pugc tham gia cac 16p tap huan vé chuyén mén nghiép vu;

Cac quyén han khéc theo quy dinh cta phap luit.

Moi quan hé trong cong tic:

Trong cong viée ca nhan khong quan ngai khé khan, chi dao cac dong chi
trong phong hoan thanh nhiém vu dugc giao. Luén hoc hoi, cai tién phuong
phap lam viéc dam bao chinh xdc, Kip thoi va ngay mot cha dong hon.

Ngoai ¢ong tac chuyén mon nghiép vu, phai tham gia hoc tap, quan triét Nghi
quyét ciia Pang, chinh sach phap lut cia Nha nuéc va thuc hién cac phong
trao cua tap thé, phong trao vin hoa, van nghé, thé thao ctia co quan.

Tham gia xdy dung t6 chirc Pang, chinh quyén, doan thé & co quan, thuc hién
tot cong tac phat trién Pang, luon thuc hién nguyén tic tap trung dan chu, y
thire t6 chire ky ludt t6t, phuc ting tuyét doi su phan cong, diéu dong cua cap
trén. Nam vimng quy dinh cta Ludt Can b, cong chitc vé quyén, nghia vu cta
cong chire, nhimg viée cong chirc khong duge lam; nam vimg co cau té chic,
chirc nang, nhiém vu, quyén han ctia co quan, to chie, don vi dang cong tac,
ndi quy, quy ché lam viéc cua co quan, to chire, don vi va chuc trach, nhiém
vu cua vi tri viée lam duoc tuyén dung.

Co6 v thire xdy dung, gitr gin doan két ndi bo trong phong va co quan.

Yéu cau ciia cong viée doi voi nguoi thue hién:

Yéu cau vé hoc van, chuyén mén: Pai hoc tré 1én, chuyén nganh pht hop voi
yéu cau vi tri viéc lam; Ngach cong chuc ti thiéu: Chuyén vién; Chimg chi
Anh van B tr¢ 1én; Chung chi Tin hoc van phong tr¢ 1én.

Yéu cu vé k¥ nang cong viée: Co kha ning xem xét, du doan, tong hop tot;
Tham gia quan ly, hudng din dbi twong quan ly, phdi hop kiém tra, giam sét.
Phai ndm chéc, sau, am hiéu tuong tan cong vigc.

Yéu cdu vé kinh nghiém: Kinh nghiém cong tac trén 5 nam.

Céc yéu cau khac: Trang bi déy du cac diéu kién lam viéc dé thuc hién trach
nhiém va nghia vu cua cong chirc. Df")ng thoi can su quan tam tao diéu kién
ctia Lanh dao So, su phdi hop gitp d& cua dong nghiép trong qua trinh xtr ly
cong viéc dugc giao.
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