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	UBND THÀNH PHỐ TAM KỲ
PHÒNG .....................

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Tam Kỳ, ngày      tháng      năm 2021



ĐỀ ÁN

VỊ TRÍ VIỆC LÀM CỦA PHÒNG...


Phần I

SỰ CẦN THIẾT VÀ CƠ SỞ PHÁP LÝ

I. SỰ CẦN THIẾT XÂY DỰNG ĐỀ ÁN
(Khái quát đặc điểm, nội dung và tính chất hoạt động của Phòng; đánh giá sơ bộ việc triển khai đề án VTVL đã được phê duyệt và nêu rõ lý do vì sao phải xây dựng đề án VTVL).

II. CƠ SỞ PHÁP LÝ

1. Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19/6/2015; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức Chính quyền địa phương ngày 22/11/2019.

2. Luật cán bộ, công chức năm 2008; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Cán bộ, công chức và Luật viên chức năm 2019.

3. Nghị định số 37/2014/NĐ-CP ngày 05/5/2014 quy định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc UBND huyện, thị xã, thành phố.

4. Nghị định số 108/2014/NĐ-CP ngày 20/11/2014 của Chính phủ về chính sách tinh giản biên chế.

5. Nghị định số 161/2018/NĐ-CP ngày 29/11/2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số quy định về tuyển dụng công chức, viên chức, nâng ngạch công chức, thăng hạng viên chức và thực hiện chế độ hợp đồng một số loại công việc trong cơ quan hành chính nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập

6. Nghị định số 62/2020/NĐ-CP ngày 01/6/2020 của Chính phủ về vị trí việc làm và biên chế công chức.

7. Nghị định số 108/2020/NĐ-CP ngày 14/9/2020 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 37/2014/NĐ-CP ngày 05/5/2014 quy định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc UBND huyện, thị xã, thành phố.

8. Thông tư (hoặc Thông tư liên tịch) hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ …..
9. Quyết định số 2066/QĐ-BNV ngày 31/12/2015 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ phê duyệt danh mục vị trí việc làm trong các cơ quan, tổ chức hành chính của tỉnh Quảng Nam.

10. Quyết định số 675/QĐ-UBND ngày 15/3/2021 của UBND tỉnh Quảng Nam ban hành Đề án kiện toàn các tổ chức hành chính cấp tỉnh, cấp huyện thuộc tỉnh Quảng Nam.

Phần II

THỰC TRẠNG ĐƠN VỊ VÀ PHÂN NHÓM CÔNG VIỆC
I. THỰC TRẠNG
1. Vị trí, chức năng của Phòng
...

2. Nhiệm vụ, quyền hạn của Phòng
...

3. Cơ cấu tổ chức của Phòng
- Lãnh đạo Phòng: Trưởng phòng và ... Phó Trưởng phòng;

- Công chức chuyên môn, nghiệp vụ giúp việc:

4. Biên chế công chức và hợp đồng lao động Nghị định 68/2000/NĐ-CP, Nghị định số 161/2018/NĐ-CP (nếu có)
- Biên chế công chức được UBND thành phố giao năm 2021: ... biên chế (tại Quyết định số.../QĐ-UBND ngày... của UBND thành phố); Tinh giản ...% so với biên chế được giao năm 2015 (... biên chế);

- Hợp đồng lao động theo Nghị định số 68/2000/NĐ-CP, Nghị định số 161/2018/NĐ-CP của Chính phủ (sau đây gọi tắt là hợp đồng lao động 68, 161): ... hợp đồng.

5. Danh mục vị trí việc làm, cơ cấu ngạch công chức và biên chế theo từng vị trí việc làm đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt
...

Đính kèm danh mục VTVL, cơ cấu ngạch công chức và biên chế theo từng VTVL đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt.

II. ĐÁNH GIÁ THỰC TRẠNG SỬ DỤNG ĐỘI NGŨ CÔNG CHỨC
...

Đính kèm: Phụ lục I - Kết quả thực hiện nhiệm vụ tại từng VTVL, phân nhóm công việc của Sở ................. trong 03 năm (từ ngày 01/01/2019 đến tháng 31/8/2021); Phụ lục II - Số lượng cán bộ, công chức có mặt đến thời điểm 31/8/2021.
III. ĐÁNH GIÁ CÁC NỘI DUNG KHÁC (nếu có)
...
Phần III
XÁC ĐỊNH VỊ TRÍ VIỆC LÀM, BIÊN CHẾ
VÀ CƠ CẤU NGẠCH CÔNG CHỨC;
BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC

CỦA TỪNG VỊ TRÍ VIỆC LÀM

I. XÁC ĐỊNH VỊ TRÍ VIỆC LÀM

1. Vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý: ……. vị trí.
1.1. Đối với Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân

a) Vị trí cấp trưởng: 

- Vị trí Chủ tịch HĐND huyện/thị xã/thành phố:
+ ... (khái quát nhiệm vụ, công việc thực hiện);

+ Ngạch công chức tối thiểu: ...

-  Vị trí Chủ tịch UBND huyện/thị xã/thành phố:

+ ... (khái quát nhiệm vụ, công việc thực hiện);

+ Ngạch công chức tối thiểu: ...

b) Vị trí cấp phó: 

- Vị trí Phó Chủ tịch HĐND huyện/thị xã/thành phố:
+ ... (khái quát nhiệm vụ, công việc thực hiện);

+ Ngạch công chức tối thiểu: ...

- Vị trí Phó Chủ tịch UBND huyện/thị xã/thành phố:
+ ... (khái quát nhiệm vụ, công việc thực hiện);

+ Ngạch công chức tối thiểu: ...

(Theo quy định của Luật Tổ chức chính quyền địa phương về phân loại đơn vị hành chính: loại I có không quá 03 Phó Chủ tịch; loại II và loại III có không quá 02 Phó Chủ tịch).

c) Chánh Văn phòng HĐND và UBND:

+ ... (khái quát nhiệm vụ, công việc thực hiện);

+ Ngạch công chức tối thiểu: ...

d) Phó Chánh Văn phòng HĐND và UBND:

+ ... (khái quát nhiệm vụ, công việc thực hiện);

+ Ngạch công chức tối thiểu: ...

1.2. Đối với các cơ quan chuyên môn còn lại
- Vị trí cấp trưởng (Trưởng phòng):

+ ... (khái quát nhiệm vụ, công việc thực hiện);

+ Ngạch công chức tối thiểu: ...

- Vị trí cấp phó (Phó Trưởng phòng):

+ ... (khái quát nhiệm vụ, công việc thực hiện);

+ Ngạch công chức tối thiểu: ...

2. Vị trí việc làm nghiệp vụ chuyên ngành: ……. vị trí.

a) Vị trí Quản lý …….:
- ... (khái quát nhiệm vụ, công việc thực hiện);

- Ngạch công chức tối thiểu: ...

b) Vị trí Quản lý …….:
- ... (khái quát nhiệm vụ, công việc thực hiện);

- Ngạch công chức tối thiểu: ...

c) Vị trí……:
…………

3. Vị trí việc làm nghiệp vụ chuyên môn dùng chung (nếu có): ……. vị trí
a) Vị trí quản trị công sở:
- ... (khái quát nhiệm vụ, công việc thực hiện);

- Ngạch công chức tối thiểu: ...

b) Vị trí kế toán:
- ... (khái quát nhiệm vụ, công việc thực hiện);

- Ngạch công chức tối thiểu: ...

c) Vị trí Văn thư, vị trí lưu trữ:

- ... (khái quát nhiệm vụ, công việc thực hiện);

- Ngạch công chức tối thiểu: ...

d) Vị trí………:

- ... (khái quát nhiệm vụ, công việc thực hiện);

- Ngạch công chức tối thiểu: ...

…………

4. Vị trí việc làm hỗ trợ, phục vụ (nếu có): ……. vị trí

(Vị trí việc làm theo quy định tại Nghị định số 68/2000/NĐ-CP, Nghị định số 161/2018/NĐ-CP).

- Vị trí lái xe:... (Văn phòng HĐND và UBND cấp huyện ... người, Phòng ...người);;

- Vị trí phục vụ: ...;

- Vị trí bảo vệ:...

...

II. BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA TỪNG VỊ TRÍ VIỆC LÀM

Công việc cụ thể của từng vị trí việc làm được mô tả theo nhiệm vụ, mãng công việc chính, có xác định tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc (tỷ trọng thời gian thực hiện bình quân hàng năm và số lượng đầu ra của mỗi nhiệm vụ chính).
III. XÁC ĐỊNH KHUNG NĂNG LỰC

Tham khảo xây dựng khung năng lực theo vị trí việc làm của Phòng ...... theo 03 nhóm:
1. Nhóm năng lực chung: Là những phẩm chất, đặc tính cần phải có của người công chức. Đây là những năng lực cần thiết cho tất cả các vị trí việc làm, được xác định dựa trên giá trị cốt lõi của nền hành chính công, bao gồm:

- Đạo đức và bản lĩnh;

- Tổ chức thực hiện công việc;

- Soạn thảo và ban hành văn bản;

- Giao tiếp ứng xử;

- Quan hệ phối hợp;

- Sử dụng công nghệ thông tin;
- Sử dụng ngoại ngữ.
2. Nhóm năng lực chuyên môn: Là các kiến thức, kỹ năng về một lĩnh vực chuyên môn cụ thể cần để hoàn thành một công việc, mang tính đặc thù cho vị trí việc làm trong cơ quan Sở ........ mà cá nhân cần có để có thể đảm nhận vị trí công việc đó, bao gồm:
- Xây dựng kế hoạch, triển khai thực hiệnh nhiệm vụ;
- Thẩm định chương trình, đề án;

- Hướng dẫn, kiểm tra, giám sát;

- Ra quyết định chuyên môn.
3. Nhóm năng lực quản lý: Là những kiến thức, kỹ năng cần thiết cho từng vị trí việc làm cụ thể trong cơ quan Sở ........ và được xác định dựa vào nhiệm vụ, hoạt động cụ thể của vị trí việc làm, bao gồm:

- Tư duy chiến lược;

- Quản lý sự thay đổi;

- Ra quyết định;

- Quản lý nguồn lực;
- Phát triển năng lực công chức, người lao động thuộc quyền quản lý.
(Đính kèm theo Phụ lục III - Bản mô tả công việc và khung năng lực của từng VTVL cụ thể - Ghi chú: Mỗi VTVL kèm theo 01 Bản mô tả công việc và khung năng lực tương ứng).
IV. BIÊN CHẾ VÀ SỐ LƯỢNG NGƯỜI LÀM VIỆC
Căn cứ quy định tại khoản 2 Điều 4 Nghị định số 62/2020/NĐ-CP ngày 01/6/2020 của Chính phủ về vị trí việc làm và biên chế công chức để xác định biên chế công chức của địa phương (Vị trí việc làm và khối lượng công việc của từng vị trí việc làm; Mức độ hiện đại hóa về trang thiết bị, phương tiện làm việc và ứng dụng công nghệ thông tin; Thực tế việc sử dụng biên chế công chức được giao; Đối với cơ quan, tổ chức ở địa phương, ngoài các căn cứ quy định tại điểm a, b, c khoản 2 Điều này còn phải căn cứ vào quy mô dân số, diện tích tự nhiên, số lượng đơn vị hành chính cấp huyện, cấp xã và đặc điểm an ninh chính trị, trật tự, an toàn xã hội”).
1. Nhu cầu biên chế và số lượng người làm việc năm 2022

a) Tổng biên chế và số người làm việc

- Năm 2021, UBND huyện/thị xã/thành phố…….. được giao …….. biên chế, …… hợp đồng lao động 68, 161;
- Năm 2022, biên chế và hợp đồng lao động 68, 161 dự kiến bố trí theo vị trí việc làm của UBND huyện/thị xã/thành phố……. là: …….. biên chế, ......... hợp đồng.
b) Biên chế và số lượng người làm việc phân bổ theo từng vị trí việc làm
Biên chế và số lượng người làm việc theo từng vị trí việc làm được xây dựng chi tiết theo Phụ lục IV - Danh mục vị trí việc làm của UBND huyện/thị xã/thành phố...

2. Định hướng tinh giản biên chế và số lượng người làm việc giai đoạn 2022-2025

Căn cứ các quy định hiện hành và chủ trương tinh giản biên chế theo Nghị quyết số 39-NQ/TW của Bộ Chính trị, UBND huyện/thị xã/thành phố...... dự kiến biên chế và số lượng người làm việc giai đoạn 2022-2025 như sau:

- Năm 2022: …….. biên chế, …… hợp đồng lao động 68, 161 (tinh giản ...% biên chế, ...% lao động hợp đồng so với năm 2021);

- Năm 2023: …….. biên chế, …… hợp đồng lao động 68, 161 (dự kiến tinh giản ...% biên chế, ...% lao động hợp đồng so với năm 2022);

- Năm 2024: …….. biên chế, …… hợp đồng lao động 68, 161 (dự kiến tinh giản ...% biên chế, ...% lao động hợp đồng so với năm 2022);

- Năm 2025: …….. biên chế, …… hợp đồng lao động 68, 161 (dự kiến tinh giản ...% biên chế, ...% lao động hợp đồng so với năm 2022).

Lưu ý: Về số lượng cấp phó của phòng chuyên môn thuộc UBND huyện, thị xã, thành phố, bình quân mỗi phòng có 02 cấp phó. Căn cứ số lượng phòng chuyên môn được thành lập và tổng số lượng cấp phó, Ủy ban nhân dân cấp huyện quyết định cụ thể số lượng Phó Trưởng phòng của từng phòng chuyên môn cho phù hợp với thực tế từng địa phương (được quy định cụ thể Quyết định số 675/QĐ-UBND ngày 15/3/2021 của UBND tỉnh Quảng Nam ban hành Đề án kiện toàn các tổ chức hành chính cấp tỉnh, cấp huyện thuộc tỉnh Quảng Nam).
(Tên VTVL và ngạch công chức tối thiểu tham khảo tại Phụ lục danh mục VTVL tham khảo kèm theo).

V. XÁC ĐỊNH CƠ CẤU NGẠCH CÔNG CHỨC TỐI THIỂU

1. Công chức giữ ngạch chuyên viên cao cấp: …… người, chiếm …….% so với tổng số;

2. Công chức giữ ngạch chuyên viên chính hoặc tương đương: …… người, chiếm …….% so với tổng số;

3. Công chức giữ ngạch chuyên viên hoặc tương đương: …… người, chiếm …….% so với tổng số;

4. Công chức giữ ngạch cán sự hoặc tương đương: …… người, chiếm …….% so với tổng số;

5. Công chức giữ ngạch nhân viên hoặc tương đương: …… người, chiếm …….% so với tổng số.

Phần IV

TỔ CHỨC THỰC HIỆN

...
(Trên đây là gợi ý Đề án, Phòng..... có trách nhiệm tổ chức triển khai thực hiện Đề án đạt hiệu quả, trong quá trình triển khai thực hiện, các cơ quan, đơn vị có thể sửa đổi, bổ sung cho phù hợp với tình hình thực tiễn của cơ quan, đơn vị; nếu có vướng mắc, phát sinh kịp thời tổng hợp, báo cáo UBND thành phố (qua Phòng Nội vụ)).
	
	THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN
...


Mẫu Đề án vị trí việc làm tham khảo









