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

XA HOANG PUC Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
Sé: 05 /QP-UBND Hoang Pire, ngay 14 thang 01 ndam 2021
QUYET PINH

Phén cong nhiém vu cong chirc Vin phong — Thong ké
x&8 Hoang Pirc nam 2021

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA HOANG PUC

Can cit Ludt To chirc Chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015; Ludt sira
doi, bo sung mot s6 diéu ciia Ludt Té chire Chinh phu va Ludt T 6 chirc chinh
quyén dia phirong ngay 22/11/2019;

Can cir Thong tu 0 13/2019/TT- BNV ngay 06/11/2019 cuia Bo Noi Vu vé
Huéng dan mét sé6 quy dinh Vvé cdn bg, cong chirc cdp xd va nguoi hoat déng
khéng chuyén trach & cdp xd, o thon, t6 ddn pho;

Can cu Quyet dinh s6 7499/0D-UBND ngay 30/11/2019 cua Chu tich
UBND huyén Hoang Héa V/v bé tri cong chire xd sau khi sap xép don vi hanh
chinh cdp xd tai xd Hoang Pirc, huyén Hoang Hoa;

Thong nhdt ciia TTPU, UBND x& Hoang Pitc.

QUYET PINH:
Piéu 1. Phan cong nhiém vy cong chitc Van phong — Thong ké x& Hoang
Dbuc nam 2021 nhu sau:

1/Nhiém vu cuia cong chirc Van phong - Thong ké : Tham muu, giup Uy
ban nhan dan xa t6 chuc thuc hién nhiém vy, quyén han cia Uy ban nhan dan
xa trong cac linh vuc: Van phong, thong ké, cai cach hanh chinh, thi dua, khen
thuong, ky luat theo quy dinh ctia phap luat.

*Poi véi cong chirc Lé Tuin Son — Phu trach linh vwe Vin phong,
thong ké. Truec tiép thue hién nhirng nhiém vu sau:

- Xay dung va theo doi viéc thuc hi¢n chuong trinh, ké hoach cong tac, lich
lam viéc dinh ky va dot xuét cua ny ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan
cép xa; Giap Uy ban nhan dan x4 td chirc cac ky hop; chuén bi cac diéu kién
phuc vu cac ky hop va céac hoat dong cua ij ban nhan dan X&;

- Phy trach cong tac thi dua, khen thudng, ky luat, kiéu mau theo quy dinh
cua phéap luat.

- Chaq tri, phéi hop vai cong chirc khac xay dung va theo doi viéc thuc hi¢n
ké hoach phat trién kinh té - xd hoi; cong tac thong ké, tong hop, bao cdo tinh
hinh phat trién cong nghiép, thuong mai, dich vu va cac hoat dong kinh té - xa
ho1 trén dia ban cép xa; du thdo cac van ban theo yéu cau cla Uy ban nhan dan,
Chu tich Uy ban nhan dan cap x4.

- Phéi hop cung cong chie khac trong viée photo tai liéu cho t6 chirc, ca
nhan giao dich hanh chinh (khi c6 nhu cau).



2

- Chu tri soan thao van ban theo nhiém vu dugc phan cong; Thuc hién céac
nhiém vu khac theo quy dinh ctia phap luat chuyén nganh va do Chu tich UBND
Xa giao.

*Po6i véi cong chirc Khwong Thi Mudi. True tiép thwe hién nhirng
nhiém vu sau:

- Xay dung va theo ddi viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac, lich
lam viéc dinh ky va dot xuét cua Hoi déng nhan dan, Thuong truc Hoi déng
nhan dan xa;

- Gitip Thuong truc Hoi ddng nhan dan x3 t6 chirc cac ky hop; chuan bi cac
diéu kién phuc vu céc ky hop va cac hoat dong cua Hoi déng nhan dan Xa;

- Thuc hién cong tac van thu, luu trir, co ché “mot cira” va “mot cira lién
thong”, xay dung chinh quyén dién tir; kiém soat thi tuc hanh chinh, tap hop,
thong ké va quan 1y co sé dit lidu theo cac linh vuc trén dia ban.

- C6 trach nhiém quan 1y va dong dau qudc huy cia UBND x4 theo quy dinh
cua phap luat.

- Tong hop va bao cdo cong tac Dan s6 - KHHGD trén dia ban xa.

- Du théo céc vin ban theo yéu cau cua Hoi dong nhan dan, Thuong truc
Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan, Cha tich Uy ban nhan dan xi theo nhiém
vu dugc phan cong.

*Poi voi cong chirc Nguyén Khiac Minh. True tiép thwe hién nhirng
nhiém vu sau:

- Giup Chu tich Uy ban nhan dan x4 t6 chuc tiép dan; nhan don thu khiéu
nai, to cdo va chuyén dén Thuong truc Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan
xem xét, giai quyét theo thim quyén;

-Téng hop, theo doi1 va bao céo viéc thuc hién quy ché 1am viéc cua Uy ban
nhan dan xi va thuc hién quy ché dan chii & co so theo quy dinh ctia phap luat;

- Chu tri soan thao van ban theo nhiém vu dugc phan cong; Thuc hi¢n cac
nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh va do Chu tich UBND
Xa giao.

*Poi véi cong chire Lé Thi Hong Nhung. True tiép thwe hién nhing
nhiém vu sau:

- Phu trach cong tac Van phong Pang uy va kiém nhiém chtrc danh khong
chuyén trach cong tac Dang (do Ban TV Bang lly phan cong cu thé)

- La dau mdi sip xép lich lam viéc cia TTPU, TTHPND, UBND,
UBMTTQ xa.

- Chu tri soan thao van ban theo nhiém vu dugc phan cong; Thuc hién céac
nhiém vu khac theo quy dinh ctia phap luat chuyén nganh va do Chu tich UBND
Xa giao.

*Poi véi cong chirc Nguyén Hiru Thanh. Truec tiép thuc hién nhirng
nhiém vu sau:

- Hb tro cung cdng churc khac trong viéc photo tai liéu cho cong dan giao
dich hanh chinh (khi c6 nhu cau).
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- Kiém nhiém chuc danh khong chuyén traich UBTTMTTQ xa (nhiém vu
cu thé do Ban TTUBMTTQ x3 phén cong) va Chu tich Hoi Bao trg nguoi tan
tat, tré mod coi.

- Chu tri soan thao van ban theo nhiém vu dugc phan cong; Thuc hién cac
nhiém vu khac theo quy dinh ctia phap luat chuyén nganh va do Chu tich UBND
Xa giao.

*Po6i véi cong chire Phung Khic Pong. Truc tiép thwe hién nhirng
nhiém vu sau:

- Ho tro cung cong chitc khac trong viéc photo tai lidu cho cong dan giao
dich hanh chinh (khi c6 nhu cau).

-Theo ddi, tong hop ché do chinh sach va quan 1y hd so can b, cong chirc

- Kiém nhiém chitc danh khong chuyén trach Van hoa-Xa hgi-Thong tin-
Truyén théng theo quy dinh.

-Chu tri soan thao van ban theo nhiém vu dugc phan cong; Thuc hién cac
nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh va do Chu tich UBND
Xa giao.

*Poi véi cong chirc Phung Quoc Hiéu. Truc tiép thwe hién nhimg
nhiém vu sau:

- Kiém nhiém chirc danh khong chuyén trach Van thu — luu trix - tha quy
theo quy dinh

- Kiém nhiém nhi€ém vu chtrc danh khong chuyén trach Hoi ndng dan xa (
nhiém vu cu thé do BCH Hoi nong dan xa phan cong)

- Chu tri soan thao van ban theo nhiém vu dugc phan cong; Thuc hién cac
nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh va do Chu tich UBND
Xa giao.

*Poi v6i cong chire Nguyén Thi Hién. Trwc tiép thue hién nhirng nhiém
vu sau:

- Phéi hop cung cong chirc khic trong viéc photo tai liéu cho to chuc, ca
nhan giao dich hanh chinh (khi ¢6 nhu cau).

- Kiém nhiém churc danh khong chuyén trach Ho1 LHPN xa ( Nhiém vu cu
thé do BCH Hoi LHPN x4 phan cong)

- Kiém nhiém chirc danh Nhan viénThi y xa

- Chu tri soan thao van ban theo nhiém vu dugc phan cong; Thuc hién céac
nhiém vu khac theo quy dinh ctia phap luat chuyén nganh va do Chu tich UBND
Xa giao.

Piéu 2. Quyét dinh co hiéu luc ké tir ngay ky.

VPUBND x&, CB, CC UBND va ong, ba 6 tén t\u 1 chiu trach nhi¢m
thi hanh Quyét dinh nay./. : _

Noi nhgn: __ t&H@TIﬂH
-Nhu diéu 1+2QD (t/h); , : 5,_' R },
-Céc phong chuyén moén huyén; Nk W X ‘

-TTPU - TTHDND xi ; \ 4 W
-UBMTTQ, Truéng nganh, BT, Hoi dac thu xa; ) ’7/,44‘"
-Trudng thon; y T K_/}

“Luu: VT. Nguyén Pinh Biing
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