BO TU PHAP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

HOI PONG TUYEN DUNG Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic
CONG CHUC NAM 2020
THEO NGHI DPINH SO Ha N§i, ngay 08 thdang 3 ndm 2021

140/2017/ND-CP

S6: 617/TB-HPTD

THONG BAO
Mt sb ndi dung lién quan viée xét tuyen cong chirc B) Tw phap nam 2020
theo Nghi dinh s6 140/2017/ND-CP

Céan ctr Nghi dinh sé 140/7017/NB CP ngay 05/12 /2017 cua Chmh phd
vé chinh sach thu ht, tao nguon can b tir sinh vién tt nghiép xuét séc, cén bd
khoa hoc tré; Nghi dinh s6 138/ND-CP ngay 27/11/2020 cua Chmh pht quy
dinh vé tuyén dung, su dung va quan ly céng chu:c Quyét dinh sb 333/QB BTP
ngay 08/3/2021 ctia B truéng B Tu phap vé viée phé duyet Két qua kiém tra
ho so duy tuyén cong chiic Bd Tu phép va Danh sach du diéu k1en tiéu chuén du
tuyén cong chirc 'vao BO Tu phdp ndm 2020 theo Nghi dinh s6 140/2 2017/ND-CP
va Thong béo s6 615/TB-BTP ngay 08/3/2021 cua B6 Tu phap vé viée théng
béo ket qua kiém tra hd so dang ky du tuyen cong chirc B Tu phap theo Nghi
dinh s6 140/2017/ND-CP, Hoi dong tuyén dung cong chiic BY Tu phép théng
bao mot s6 noi dung lién quan viéc xét tuyén céng chic B6 Tu phép theo Nghj
dinh s6 140/2017/NB-CP nhu sau:

1. N6i dung xét tuyén:

- Xem xét két qua hoc tap va nghién ctiu (néu c6) clia ngudi du tuyén theo
cac quy dinh tai D1eu 2 Nghi dinh 140/2017/ND-CP ngay 05/12/2017.

- Phéng van vé trinh d6 chuyén mén, nghiép vu ctia nguorl du tuyén (gt
kem Ban m6 ta coéng viée clia cac vi tri viée lam du tuyén dé tham khao).

2. Thoi glan Bit ddu 14h00’ ngay 11/3/2021 (Tha Nam).

3. Pia diém: Phong hop s6 1, Nha N1, tru s& B6 Tu phap, sb 60 Trdn Phuy,
Ba Dinh, Ha Noi.

B Tu phap théng bao dé ngudi du tuyén biét./.

Noi nhin: TM. HOIO DONG

- B6 trudng (dé b/cdo);

- Thtt truémg Dang Hoang Oanh (dé b/cdo);
- Céc thanh vién HDTD (de biét);

- Cng TTPT Bb Tu phép (dé ding tin);

- Ngudi du tuyén;
- Luu: VT, HDTD, TCCB.




I. BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI QUAN LY CONG TAC HO TR PHAP LY,
VU PHAP LUAT DAN SU - KINH TE

Tén VIVL: Quan Iy cong tic hd tro phap Iy Ma VTVL: 4.2.4

Ngay bat dau thuc hién:

Pon vi cong thc Vu Phdp ludt dén sy - kinh té

Truong Phong hodc Phd trudng phong
Lanh dao Vu

Quin Iy truc tiép

Quan ly chirc nang

Cdn bg, cong chikc, vién chike, ngudi lao déng ciia BS T phdp;

Cdc co quan, 16 chire, don vi va cd nhén cé lién guan ngoai Bé Tw phdp.
Cdc cong viéc cé lién quan dén chitc néng, nhiém vu ciia Vu Phadp ludt dan
51t - kinh té.

Muc tiéu vi tri cong viée (tom tdt tong quan vé VTVL):

Chdp hémh sw chi dao, hudéng dén, phdn céng céng tdc cia Trudng phong hodc Phé Trucng phong phu
trach, chiu trdch nhiém cd nhdn triéée.phdp ludt va trude Triudng phong hode Phé Truong phong phu
trdch vé tién ds, chét luong, hiéu qud thye hién cde cong viéc dupc giao; truong hop duoc Vi trudng
hodc Phé trueong truc rié}p giao nhiém vu thi chiu trdch nhiém truéc nguoi dd giao nhiém vu va cé trdch
nhiém bdo cdo Trucng phong dé theo dbi va diéu tiét cong viéc chung cua phong.

Quan hé cong viéc

Cong viéc lién quan

Céac nhiém vu chinh Ty Tiéu chi danh gia hoan thanh céng viée
trong
thoi
gian

(%)

~ = P N T ; Z
Thue hién cong tac hd tro phip Iy cho 40% Dap ing duoc tién d6 va dam bao chat hrong

doanh nghiép theo quy dinh cta phép luat.

=] 0

Hudng dan nghiép vu cho cén bd lam Lok
cong tac hd tro phap ly cho doanh nghiép;

, x — N 15%
Huéng dan, theo doi, kiém tra vé t6 chiic,
hoat dong ctia Cau lac b phép ché doanh
nghiép
Tham gia nghi€n clru, x8y dung vin ban Déap tng duoc tién d6 va dam bao chat lugng

5 " : 10%

quy pham phép ludt vé céc linh vuc lién
quan dén céng tic hd tro phép 1y cho
doanh nghiép

Phéi hop g6p ¥, thim dinh van ban quy| 10% | Dp tmg uge tién b va dam bao chat hrong

pham phép ludt khéac c6 lién quan




Céc cong viéc khac do Lanh dao Phong, Dép tmg duoc tién d6 va dam bao chét luong

Vu giao %

Béo cao Truéng phong hodc Phé trudng
phong phu trach truc tiép vé két qua thuc
hién nhiing nhiém vu dugce giao phu trach
hoic truc tiép thuc hién

5% | Dap ting dugc tién d6 va dam bao chét luong

Thim quyén ra quyét dinh: Theo Quy ché ctia B Tu phap

S6 can b thude quyén quén ly:

Tham quyén tai chinh: Theo Quy ché ctia B4 Tu phap va Quy ché chi tiéu ndi bd cta don vi

Trinh d§ chuyén mén: Pai hoc trg [én chuyén nganh Lut

Kinh nghiém c6ng tac: Khong yéu cau

Yéu ciu ning IuweNing Ire cbt 16i: Nim viing cdc van ban QPPL v& linh vuc chuyén mén, chuyén
nganh duoc phan céng thuc hién

INang lwc quan ly:

Niang lwe chuyén mon: Nam viing chu truong, duong 16i cia Dang, chinh sach va
phap Iudt cia Nha nudce vé linh vurc chuyén mén, chuyén nganh;

Nam vitng céc vn ban QPPL vé linh vuc chuyén mén, chuyén nganh t chirc can bé:
Chu déng thuc hién cdc nhiém vu duoc phén cong; chiu trich nhiém cé nhén truée
phap ludt va trude cip quan ly truc tiép vé tién dd, chét lugng, hiéu qua thuc hién céc
cong viec duge giao va ve thé thirc, trinh tu, thi tuc ban hanh vin ban, quy trinh giai
quyct cong viéc dugc phén cong theo dbi;

Phéi hop vdi can bo, cong chirc khac 6 lién quan @é giai quyét cong viée; béo céo Lanh
dao phong hodc Lanh dao Vu truc tlep phu trach ve vige thuc hién nhiém vu v cac van dé
con cé ¥ kién khac nhau, vuot qua thdm quyén, méi phat sinh hodc c6 vudng mic trong
qua trinh thire hién nhiém vu;

Chu d@ong nghién ci, dé xuit cac bién phap nang cao hiéu qua cong tac trong linh vurc
dugc phén cong theo dai;

Chép hanh nghiém tic cac quy dinh cta phép luat hién hanh, néi quy va quy ché cua
co quan, don vi va su chi dao cua cap quédn ly truc tiép.

Nhitng doi héi ddc thu cia vi tri cong viée (néu cd):

- Tam huyét véi sy nghiép.

- C6 hiéu biét v& linh vire dan su, kinh té.

Cic diéu kién cén c6 (ngoai ning lyc ca nhin) dé hoan thanh t6t cong viée (v du yéu cau vé hé tro,
héi hop...):

Diéu kién lam viée

Chd 1am viéc: Theo quy dinh chung

Trang thiét bi: Ban lam viée, i tai lidu, M4y tinh d& ban ¢ két ndi internet, may in, may fax, may dién
thoai...theo quy dinh

Cac diéu kién khéc (néu c6): Méy tinh x4ch tay hd tro cho cong tac chuyén mén




II. BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRi TONG HOP,

VAN PHONG BOQ

Tén VIVL: Téng hop

Ma VTVL: 12.2.2
Ngay bt dau thue hién:

Pon vi cong tac

Phong Tong hop

Quan Iy truc tiép

Trudéng phong

Quan ly chirc ning

Chanh Vian phong, Phé Chanh Vian phong phu trach

Quan hé cong viéc

Cac don vi thudc B, cic S& Tu phép, Cuc Thi hanh 4n din
su céc tinh, thanh phé trire thude Trung wong, td chirc Phap
ché cac bo, nganh...

Cong viéc lién quan

Phoi hop véi cong chiic cac co quan, don vi c¢6 li€n quan
trong qué trinh thuc hién nhiém vu duoc phén céng phu trach
cia Phong, cdc cong viéc khac thubc chiic nidng, nhiém vu
ctua Vin phong khi dugc giao thuc hién.

Muc tidu vi tri céng viée: Tong hop, tham muu, giap Chanh Vin phong t6 chirc thuc
hién viéc x4y dung, d6n ddc, theo ddi, tong hop tinh hinh thwe hién chuong trinh, ké

hoach cong tac ciia B, Nganh va clia Vian phong B9; t6 chirc trién khai thuc hién Quy

ché dan chit cia BO Tu phép. Chép hanh su chi dao, hudng din, phén cong cong tac

cua Truong phong; chiu trach nhiém cé nhan trude phap luét va trude Trudng phong;
truong hop duoc Chanh Vian phong hodc Phé Chanh Vian phong phu trach phong truc
tiép giao nhiém vu thi chiu trach nhiém trudce phap ludt va trudc nguoi dé giao nhiém

vu, ¢6 trach nhi€ém bao cdo Trudng phong dé theo doi va diéu hanh céng viée cla

phong.

Ty trong Tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu chinh thoi gian hoan thanh coéng

(%) viée

1. Trinh Lanh dao Van phong phé duyét ké
hoach cdng tic dai han va hang ndm cta Phong;

Chién luoc, quy

. r hoach, ké hoach
chu tri hodc tham gia x&y dung chién luge, quy 10% Aoac h )
P e e o i cong tac dugce ban
hoach, ké hoach céng tic dai han va hang nim cua hanh
B9, Nganh Tu phédp va Vian phong.
2. Chu tri hodc tham gia x4y dung, gop v, thdm
dinh cac dé an, van ban trong cac linh vire thudc
ham vi nhiém vu, quyén han ciia Vin phong d ; ;
B ' b 44y ' phong co Két qua gop v, thim

Chénh Vin phong giao; chi tri thdm tra dy thao
ké hoach cong tac hang nam cda cac don vi thudc
Bo Tu phap theo Quy ché x4y dung ké hoach cia
B¢ Tu phap.

15%

dinh, thdm tra




3. X8y dung, theo d&i, don doc, td chire thuc
hién chién Iugc, quy hoach, chwong trinh, ké
hoach, vin ban, dé 4n thude pham vi nhiém vu,
quyén han ctia Van phong do Chanh Vin phong
giao. Chuén bj tai liéu phuc vu céc cudc hop giao
ban ctia Van phong Bo; chuén bi Théng béo két
luan, theo d6i, dén déc viée thuc hién ¥ kién két
luén, chi dao cta Lanh dao Vian phong B§ tai cac
cudc hop giao ban.

10%

Céc cong vin, ké
hoach, béo céo,
théng bao dugc ban
hanh

4. Xay dung, téng hop, don dbc va theo di tinh
tinh hinh thuc hién chuong trinh, ké hoach céng
tac ciia B9, Nganh ‘

15%

Céc cong vin, ké
hoach, bao cao,
théng bdo dugc ban
hanh

5. Thuc hién céc nhiém vu gidp B trudng, cac

Thtt trudng didu hanh vA quén Iy cdc hoat dong
cua B6:
o a) Chuén bi chuong trinh, néi dung phuc vu céc
cudc hop giao ban cta Lanh dao Bo. Theo dai,
d6n dbc viée thuc hién Théng béo ¥ kién két luan,
chi dao cua Lanh dao Bo tai cdc cudc hop giao
ban, két luan lam viéc cia Lanh dao B véi cac
don vi thube B, v6i cac dia phuong, két ludn cia
Lanh dao B tai cdc Hoi nghi so két, tong két va
trién khai cong tic hang nim.

Phéi hop v6i cac don vi lién quan chuén bi ndi
dung, tai liéu phuc vu Lanh dao Bd di cong tac
hodc tham du cac hoi nghi, hoi thao.

b) Theo dbi, tong hop tinh hinh tra 151 kién nghi
clia ctf tri, chit vin cta dai biéu Qudc hoi; chi tri
hoic tham gia chuén bi ndi dung tra 181 kién nghi
ctia ¢t tri, chat vén va tra 10 chét vAn cia Bo
truéng Bo Tu phép tai cac ky hop Qudc hoi, phién
hop ctia Uy ban thudng vu Qude hdi.

¢) Theo ddi, téng hop tinh hinh kién nghi cta
cac td chirc phép ché, dia phuong va tra 1oi kién
nghi ctia B6 Tu phép; chi tri, phdi hop véi céc
don vi thudc B tra 161 kién nghi ctia céc td chirc
phép ché, dia phuong vio céc dot so két, tong két
cong tac tr phép hang nim.

10%

Céc cong van, ké
hoach, bao céo,
théng bao duoc ban
hanh

6. Chu tri cong tac binh x€t, cng bo céc su

5%

Quyét dinh cong bd




kién no6i bat hang nim cua Nganh Tu phap.

7. Ghi chép céc su kién quan trong c6 tinh chit 50
lich st trong hoat dong ctia B, Nganh Tu phép.

8. Giup Chanh Vin phong tham gia y kién
tr(r)ng cong ‘Eac hiép y kh’en thudng; chamﬂr diem 6 e i, o
x€p hang S& Tu phap cac tinh, thanh phd truc 5% vin duoc ban harh
thudc Trung wong ddi véi cac ndi dung thudc '
pham vi, thdm quyén ciia Van phong B6.

9. Tiép nhén, théng béo va theo doi vie xir Iy Phiéu chuyén théng
théng tin qua duong déy néng vé cbng tac thi 5% o
hanh an dan su.

10. Thuc hién nhiém vu gitip viéc Ban Chi dao Céc cong van, ké
thuc hién Quy ché dan cha cia B6 Tu phép. 10% hoach, bao céo,

théng bdo duoc ban
hanh

11. Thuc hién cac cong viéc khac theo chi dao 10% Céc cong viéc dugc

cua Lanh dao Vian phong va Lanh dao Phong. giao hoan thanh

Thim quyén ra quyét dinh:
S6 can bd thudc quyén quén ly:

Tham quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén: T6t nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh luat, hanh chinh hodc
chuyén nganh khac pht hop v6i yéu ciu cong viée

Kinh nghiém céng tac:

Yéu ciu niing lre | Ning lwe ¢bt 16i: Nim viing chi truong, dudng 16i ciia Pang,
chinh sach va phap luét ctia Nha nude lién quan dén B, nganh
Tu phép.

Ning luc quan ly:

Ning lwe chuyén mén:

- Ném 5 quy trinh xiy dung cdc chuwong trinh, ké hoach, bdo
c40 va cdc vin ban khéc cé lién quan dén cong tic tdng hop cia
B4, nganh Tu phép;

- Néang luc téng hop, phén tich, danh gid, tham muu, dé xuét
thuc hién nhiém vu dugc giao;

- C6 phuong phép nghién ctru, d xuét cic bién phap ning cao
hiéu qua céng tac trong linh vuc, nhiém vu duoc phén cong;

- C6 k¥ nang phéi hop dé giai quyét cong viée.

Nhitng doi héi dic thu cda vi tri cong viée: Can cty, chiu kho, can thén, nhanh nhen

Cic diéu kién can cé (ngoai ning lwe ca nhan) dé hoan thanh t6t cdng viée: - - Su
lanh dao, chi dao kip thoi ciia Trudng phong, Lanh dao Vin phong;




- Su phéi hop chit ché cia Lanh dao céc don vi trong va ngoai Bo;
- Su hd tro, phéi hop véi cong chirc trong Vin phong @ hoan thanh cong viéc.

Piéu kién 1am viéc:

Chd lam viéc: Theo quy dinh chung

Trang thiét bi: May tinh, méy in, may fax, may dién thoai, ti dung tai liéu, ban ghé lam
viéc. ..

Céac diéu kién khac (néu co):




III BAN MO TA CONG VIEC VI TRi XAY DUNG PHAP LUAT HANH CHINH,

VU PHAP LUAT HINH SU - HANH CHINH

Tén VIVL: Xay dung phap luit hanh chinh Ma VIVL:3.2.2

Negay bét dau thuc hién:

Pon vi céng tac tic

'Vu Phép luét hinh sy - hanh chinh

Quan Iy trwe tiép

Truong phong

Quan ly chitc ning

'Vu trudng , Pho Vu trudng phu trach

Quan hé cong viéce

- Cén b, cong chire, vién chire va nguoi lao dong cia B§ Tu

phap;

- Céc co quan, td chitc, ca nhan c6 lién quan ngodi B6 Tu
hép.

Cong viéc lién quan

Thuc hi¢n cac van ban quy pham phéap luét, van ban chi dao
clia co quan cédp trén vé linh vuc thudc pham vi chitc ning
ctia Phong; cac cong viée thudc pham vi chirc ning, nhiém vul

cua Vu Phap luat hinh sy - hanh chinh.

Muc tiéu vi tri cong viée (tom tat tong quan vé VIVL): Tham muru, thuc hién cong tac
xfy dung phép luét hanh chinh theo sw chi dao, hwéng din, phin cong cong tac cua
Trudng phong; chiu trach nhi€ém céa nhén trude phép luit va trude Trudng phong vé tién
do, chat hrong, hiéu qua thwe hién cac cong viée duoc giao; truong hop duge Vu trudng
hoic Phé Vu trudng truc tiép giao nhiém vu thi chiu trach nhiém trude ngudi di giao
nhiém vu va c6 trach nhiém béo cdo Truéng phong dé theo ddi va diéu tiét cong viée

chung ctia phong.

Céc nhiém vu chinh Ty trong Tiéu chi danh gia hoan
thoi gian thanh céng viéc
(“0)
Xay dung k& hoach cong tic dai han, 5 nim. 3% Tién @6 va két qua thuc hién
héng ném, chuong trinh céng tidc ndm, 6 nhiém vu
thang, quy, hang thang clia phong.
Xay dung du 4n, du thao vin ban quy 12% Tién d6 va két qua thuc hién
pham phép luat v& hanh chinh va dv 4n, du nhiém vu
thao van ban, ¢ 4n khac do B trudng Bo
Tu phép giao hoic tham gia soan théo cac
du 4n, du thao vin ban, d& 4n khac do céc
B0, nganh, don vi khéac chu tri soan théo
(tham gia t6 bién tép, hop, gop ¥ bang vin
ban...).
Goép ¥ du thao d8 4n, du 4n, chwong trinh, 10% Tién d6 va két qua thuc hién
k& hoach clia céc co quan Pang, Chinh nhiém vu




phti, B3, nganh c6 lién quan dén hoat dong
X8y dyng, hoan thién phép lugt thudc linh
vire vé hanh chinh.

Tham dinh, gach 6, gép ¥ du an, du thao van
ban quy pham phép luat vé hanh chinh; tham
gia cac cude hop ctia Hoi dong tham dinh,
Hoi dbng tu vén thdm dinh theo su phan
cOng cua lanh dao Vu.

13%

Tién d6 va két qua thuc hién
nhiém vu

Phdi hop thdm dinh, gach 6, gop ¥ du an,
du thdo van ban quy pham phap luét cé
lién quan dén Iinh vuc phdp luat hanh
chinh vdi céac don vi thude b, cac phong
thudc Vu.

8%

Tién d6 va két qua thuc hién
nhiém vu

Chuan bi ¥ kién cia Lanh dao Vu, Lanh
dao B¢ (tra 101 dia phuong, tra 1&i cir tri,
xtr Iy théng tin bdo chi, chuén bi ¥ kién
lanh dao di hop) vé cic vin ban quy pham
phap luit lién quan dén linh vuc hanh
chinh.

5%

Tién d6 va két qua thuc hién
nhiém vu

Ra soat, hé thong hod vén ban quy pham
phap ludt thuge linh vue vé hanh chinh; d&
xuat cac chinh sach, glal phap nhim giai
quyet nhiing vuéng mac mang tinh hé
théng, lién nganh trong thi hanh phap luat
hanh chinh.

5%

Tién d6 va két qua thuc hién
nhiém vu

Tham du céc cudc hop, hoi thao, toa dam
theo phéan céng cia Lanh dao Vu, Phong.

10%

Tien d6 va két qua thuc hién
nhiém vu

Tham gia nghién ciru khoa hoc, dao tao,
b6i dudng can bs, céng chirc, phd bién,
giao duc phap luét theo quy dinh cua phap
luat va phan cip cia Bo.

5%

Tién d6 va két qua thuc hién
nhiém vu

Thyc hién cdc chuyén dé, bai viét nghién
ctru (tu nghién ctru, hodc theo dat hang cta
CAC CO quan).

2%

Tién d6 va két qua thuc hién
nhiém vu

Thgm gia thuc hién cac hoat dong hop tac
quoc t€ trong linh vuc phép luit vé hanh
chinh.

3%

Tién d6 va két qua thuc hién
nhiém vu

Tham gia cac cuge hop chung ctia Vy, hop
phong, to chirc, doan thé... dé trién khai
cong viéc.

6%

Tién d6 va két qua thuc hién
nhiém vu

Thyc hién béo cdo, thong ké dinh ky, dot
xuét két qua thuc hién cdc nhiém vu cia

2%

Tién d6 va két qua thuc hién
nhiém vu




Phong theo quy dinh.
Thuc hién 14p du toén, thanh quyet todn 7% Tién db va két qua thuc hién
kinh phi nha nudc. nh@ém w ” _
Thyps BB i gt T ses B e | 0 Elf? i
i€m vu
trang thiét bi, phuong tién lam viéc cla
Phong theo quy dinh cta phap luét.
Tham gia giai quyét khiéu nai, t6 e Eﬁ?;fga et s e i
cao; phong chong tham nhiing, tiéu cuc,
thuc hanh tiét kiém chdng lang phi thudc
pham vi, chitc nang ctia Phong theo quy
dinh.
Thuc hién cac cdng viéc hanh chinh, su vu 5% Tién d6 va két qua thuc hién
khac do 1anh dao Vu giao nhiém vu

So can bd

Tham quyt"%n ra quyét dinh:

thude quyén quan ly:

Thim quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc trd [én chuyén nganh Luit.

ning luc

Kinh nghiém cong tic:
Yéu cauNing lwe cot 16i: Nim vilng céc van ban QPPL vé finh vuc phép luét hanh chinh;

tham muu va thyre hién cong tac x8y dung phap luét hanh chinh.

Ning lwe quan 1y:

INang lwc chuyén mon:

- Niang Iyc tham muu, dé xuét chinh sach, dinh huéng ndi dung co ban trong
x4y dung, soan thdo van ban phap ludt trong linh vuc hanh chinh; danh gid,
phan bién chinh sich phép luat va xdy dung cic bio céo trong hoat dong gop
v, tham dinh céc du 4n, du thao vin ban quy pham phép luét; xiy dung cic dé
én cip B, co sd, dur 4n, chuong trinh cdng tac.

- Nang luc tham gia c4c hoat d6ng soan thao, gop ¥, thAm dinh dw 4n, du théo
vin ban phap luét trong linh vuc hanh chinh; hd trg x4y dung céc 8 én cép o
s¢, du 4n, chuong trinh cong tic, d4nh gi4 tic dong vé kinh t&, x4 hoi dbi véi
céc chinh sach chuén bi ban hanh trong pham vi diroc phan cong.
- Nang lgc trinh bay y k1en ndi dung &8 xudt, gidi quyét tt cac nhiém vu
duge giao theo ddi, giai quyét cic vAn @ phat sinh.

- Ning luc tham muu, @ xuit cic phuong 4n xir Iy vudng méc, khé khin
trong 4p dung phap ludt trong céc linh vue duge phin cong.

Nhitng doi héi dac thu cia vi tri edng viée (néu ¢d): cd trach nhiém, dau tu nghién cirul




dé tham muu, dé xuat d6i véi cong viec.
Cac dleu kién cin c6 (ngoai niing hre ca nhan) dé hoan thanh t6t cdng viéc (vi du yéu
cdu vé 16 tro, phéi hop...):
- Su chi dao, lanh dao kip thoi ctia 1anh dao B Tu phap, lanh dao Vy, méi quan hé cong
tac tt trong lanh dao Vu.
- Su hop tac chit ché cia linh dao cac don vi thude Bé, cac td chire, ¢4 nhan ngoai Bo va
can b, cdng chire, vién chirc va ngudi lao déng trong Vu.
iéu kién lam viéc
Chd 1am viée: Phong 1am viée
Trang thiét bi: T, ban ghé, may tinh, méy in, may dién thoai
Céc didu kién khac (néu co):




IV. BAN MO TA CONG VIEC VI TRI XAY DUNG PHAP LUAT VE TO CHUC,
VU PHAP LUAT HINH SU - HANH CHINH

Tén VTVL: X4y dung phap luit vé td chire Ma VTVL: 3.2.3
Ngay bat dau thuc hién:

Don vi cong tac tac 'Vu Phép luét hinh su - hanh chinh

Quan Iy trie tiép Trudng phong

Quan ly chirc nang Vu trudng, Phd Vu truong phu trach

Quan hé cong viée - Can bg, cong chic, vién chirc va nguoi lao dong cia Bo Tu
phap;
- Céc co quan, t6 chirc, ¢4 nhén c6 lién quan ngoai B Tu phap.

Cong viéc lién quan Thue hién céc vén ban quy pham phip luit, vin ban chi dao
cla co quan cép trén vé linh vue thude pham vi chirc nang cual
Phong; cac cong viéc thude pham vi chirc ning, nhiém vu cial
Vu Phap ludt hinh sur - hanh chinh.

Muye tiéu vi tri cong viéc (t6m tat tong quan vé VTVL): Tham muu, thuc hién cong tac
x4y dung phap luét vé hién phép, t6 chirc b6 méay nha nudc theo su chi dao, huéng dan,
phén cong cong tac cua Truong phong; chiu trach nhiém ca nhén trude phép luat va
truée Trudng phong vé tién d6, chét luong, hiéu qua thuc hién céc cong viéc duoc giao;
truong hop duge Vu trudng hodc Phé Vu trudng truc tiép giao nhiém vu thi chiu trach
nhiém trudc nguol da giao nhiém vu va c6 trach nhiém bao cdo Trudng phong dé theo
d&i va diéu tiét cong viée chung cia phong.

Cac nhiém vu chinh Ty trong Tiéu chi danh gia hoan
thoi gian thanh cong viéc
(Y0)

X4y dung ké hoach cong tac dai han, 5 nim, 3% Tién d6 va két qua thuc hién
hang ndm, chuong trinh céng tdc nim, 6 nhiém vu

thang, quy, hang thang cta phong.

Tham gia thyc hién cc nhiém vu phuc vu 7% Tién d6 va két qua thuc hién
hoat déng cua co quan thudng truc cia Bé Tu nhiém vu

phép vé trién khai thi hanh Hién phép (vai tu
cach b phan thudng truc cta Vu), cac hoat
déng ciia Hoi dbng tir vén thAm dinh céc du
an luét, phap 1énh.

Tham gia xiy dung cidc bdo céo vé tinh 5% Tién d6 va két qua thuc hién
hinh trién khai thi hanh Hién phap cua B nhiém vu

Tu phap, Chinh phu, trinh cap c6 tham
quyén ban hanh.




Xay dung du an, dy thio vén ban quy pham
phép Inat vé t6 chirc bd may nha nu6e va
du 4n, dy thdo vin ban, d 4n khac do Bo
truéng B Tu phdp giao hodc tham gia soan
thao cdc du 4n, du thdo vin ban, dé an khac
do cac BO, nganh, don vi khac chu tri soan
thao (tham gia t6 bién tap, hop, g6p v bing
van ban...).

10%

Tién d6 va két qua thuc hién
nhiém vu

Gop y du thao dé an, du an, chuong trinh,
ké hoach ctia c4c co quan Dang, Chinh phu,
B, nganh cé lién quan dén hoat dong xay
dung, hoan thién phap luit thudc linh vuc
vé td chirc bo méy nha nude.

10%

Tién d¢ va ket qua thuc hién
nhiém vu

Tham dinh, gach 6, g6p v du 4n, du thao
vin ban quy pham phép luat vé t6 chirc bd
may nha nudc; tham gia cac cube hop cua
Hoi ddng thdm dinh, Hoi d6ng tu vén thim
dinh theo sy phén cong cua lanh dao Vu.

10%

Tién d6 va két qua thuc hién
nhiém vu

Phéi hop thdm dinh, gach 6, gép ¥ du an,
du thao van ban quy pham phap Iuit c¢6 lién
quan dén linh vuce phap lut t5 chic bé méy
nha nudc voi cac don vi thude bd, cac
phong thuge Vu.

8%

Tién d6 va két qua thuc hién
nhiém vu

Chuan bi y kién cia Lanh dao Vu, Lanh
dao Bo (tra 101 dia phuong, tra 101 ctr tri, x1r
ly thong tin bao chi, chuén bi y kién lanh
dao di hop) vé céc vin ban quy pham phap
lut lién quan dén linh vuc t6 chitc bd may
nha nudc.

5%

Tién d6 va két qua thuc hién
nhiém vu

Ra soét, hé thong hod vén ban quy pham
phap lugt thuge linh vue vé t6 chiic bd may
nha nude; @& xuat cac chinh sach, giai phap
nhim giai quyet nhitng vuéng maic mang
tinh hé thong= lién nganh trong thi hanh
phép lut t6 chirc bo méay nha nuéc.

2%

Tién d¢ va két qua thuc hién
nhiém vu

Tham du céc cude hop, hoi thao, toa dam theo
phén cong cia Lanh dao Vu, Phong.

8%

Tién 46 va két qua thyc hién
nhiém vu

Tham gia nghién ciru khoa hoc, ddo tao, boi
dudng can bd, cong chite, phd bién, gido
duc phap luét theo quy dinh ctia phdp luit
va phin cip ciia B6.

5%

Tién d6 va ket qua thuc hién
nhiém vu

Thyc hién cdc chuyén dé, bai viét nghién

2%

Tién d6 va két qua thuc hién




ctru (tu nghién ctru, hodc theo dit hang cia
cic co quan).

nhiém vu

khac do l&nh dao Vu giao.

Tham gia thuc hién cidc hoat ddng hop tac 3% Tién d6 va két qua thuc hién
quoc té trong linh vuc phép ludt vé hanh nhiém vu
chinh.
Tham gia cac cudc hop chung cia Vu, hop 6% Tién d6 va két qua thuc hién
phong, t6 chic, doan thé... dé trién khai nhiém vu
cong viéc.
Thuc hién bao cédo, thong ké dinh ky, dot 2% Tién d6 va két qua thuc hién
xudt két qua thuc hién cac nhiém vu cia nhiém vu
Phong theo quy dinh.
Thwe hién ldp du todn, thanh quyét todn 5% Tién d6 va két qua thuc hién
kinh phi nha nudc. nhiém vu
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trang thiét bi, phuong tién lam viéc cua
Phong theo quy dinh cua phap luat.
N T . 2% Tién d6 va két qua thuc hién
Tham gia giai quyét khiéu nai, t6 ’ shism v d ' '
. hiém vu
cdo; phong chong tham nhiing, tiéu cuc,
thie hanh tiét kiém chbng lang phi thude
pham vi, chic nang ctia Phong theo quy
dinh.
Thuc hién cac céng viéc hanh chinh, sy vu 5% Tién d6 va két qua thuc hién

nhiém vu

Thim quyén ra quyét dinh:
So can bg thudc quyen quan ly:

Thim quyén tai chinh:

Trinh d§ chuyén mon: Pai hoc trd [én chuyén nganh luat.

Kinh nghiém cong tac:

nuadce.

Yéu cauNing lyc ¢t 16i: Nim vilmg céc vin ban QPPL vé linh vye phép lujt hanh chinh;
ning lwe tham muu va thuc hién cong tic x4y dung phap luit hién phép, t6 chitc bd may nha

Nang luc quan ly:

Nang luc chuyén mén:

- Niang luc tham muu, d& xut chinh sach, dinh hudng néi dung co ban trong xay]
dung, soan thao vin ban phap luét trong linh vie t6 chirc b may nha nudc; danh|
oid, phan bién chinh sach phap ludt va xdy dung cac bao cdo trong hoat dong
o6p ¥, thim dinh céc du 4n, du thao van bén quy pham phép luit; x&y dung cag




dé an cAp Bo, co so, dur 4n, chuong trinh cong tac.

- Nang Iuc tham gia soan thdo, gbp ¥, thdm dinh dy 4n, du thdo vin béan phap
luat trong linh vuc td chitc bd may nha nudc; hd trg Xay dung céc d& 4n cap coj
s0, du an, chuong trinh cong tac, danh gia tdc dong vé kinh té, xa hoi dbi v6i cac
chinh sach chuén bi ban hanh trong pham vi dugc phén cong.

= Nang luc trinh bay i kién, noi dung d& xuét; giai quyét tot cac nhiém vu duod
giao theo doi, gidi quyét céc van d& phat sinh.

- Ning lue tham muu, dé xuét cac phuong 4n xt Iy vudng mic, kho khin trong
ap dung phap ludt trong cac linh vuc duoc phén cong.

Nhiing doi héi dic thi cia vi tri e¢dng viée (néu cd): c6 trach nhiém, dau tr nghién ctiu
@& tham muru, d& xudt d6i v6i cong vide.

Cac diéu kién cin ¢6 (ngoai ning hrc c4 nhin) dé hoan thanh tbt céng viée (vi du yéu
cau vé hé tro, phéi hop...):

- Su chi dao, lanh dao kip thoi ciia l&nh dao B6 Tu phap, 1anh dao Vu, mdi quan hé cong
tac tot trong lanh dao Vu.

- Sur hop tac chit ché cia lanh dao cac don vi thude Bo, cdc t6 chite, c4 nhan ngoai B va
can bg, cong chirc, vién chitc va ngudi lao déng trong Vu.

Piéu kién lam viéc

Chd lam viéc: Phong lam viée

Trang thiét bi: T, ban ghé, may tinh, mdy in, may dién thoai

Céc diéu kién khac (néu co):






