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

PHUONG TAN QUY PONG Doc lap - Twdo - Hanh phic
S6: 44 /QP-UBND Tan Quy Péng, ngay 08 thang 6 nam 2020
QUYET PINH

Vé viéc phan cong nhiém vu cho cac chirc danh cong chire,
can by khong chuyén trach thugc UBND

UY BAN NHAN DAN PHUONG TAN QUY PONG

Can cwir Nghi dinh 92/2009/ND-CP ngay 22 thang 10 nam 2009 cua
Chinh phi vé chite danh, s6 liwong, mét sé ché do chinh sach @i véi can bé,
cdng chire & x&, phuong, thi tran va nhitng nguwoi hoat dong khéng chuyén
trach o”cci'p xa;

Can cit Nghi dinh s6 34/2019/ND-CP ngay 24 thdng 4 nam 2019 cia
Chinh phii sita déi, b6 sung mét sé quy dinh vé cin bg, cong chirc cap xa va
nguoi hoat dong khéng chuy@n trach ¢ cdp xa, & thon, t6 déan phé;

Can cir Nghi dinh s0 112/2011/ND-CP ngay 05 thang 12 nam 2011 cua
Chinh phu vé cong chire x&, phuong, thi tran;

Can cir Thong tw 6 13/2019/TT-BNV ngay 06 thang 11 nam 2019 Cua

B6 Noi vu Hudng dian mét s6 quy dinh vé can bo, cong chirc cdp xd va nguoi
hoat déng khéong chuyén trach ¢ cdp x&, ¢thon, t6 dén phé;

Can cir Quyét dinh s6 33/201 3/OD-UBND ngay 15 thang 10 nam 2013
cia Uy ban nhdn dan tinh quy dinh vé tiéu chudn, nhiém vu, tuyén dung, diéu
dong, danh gid, khen hwong, ky ludt, ché @3, chinh sdch va qudn Iy nhiing
nguoi hoat déng khong chuyén trach ¢ xa, phuong, thi tran trén dia ban tinh
Pong Thap;

Can cit Nghi quyét s6 260/2019/NQ-HPND ngady 16 thang 7 nam 2019 ciia
Héi dong nhdn dan tinh Bong Thap ban hanh Quy dinh vé chirc danh, sé lwong,
ché dp, chinh sich doi véi nhiing nguoi hoat dong khong chuyén trach va cac
chite danh khdc ¢ x4, phuong, thi tran va ¢ dp, khém thudc tinh Pong Thap,

Can cir Nghi quyét sé 31 7/2020/NQ-HDND ngay 21 thang 4 nam 2020
Cua Hoi dong nhan dan tinh Dong Thép sira doi, bé sung Piéu 3 ciia Quy dinh
Vé chirc danh, sé lwong, ché dg, chinh sach doi véi nhitng nguwoi hoat dong
khong chuyén trach va cac chitc danh khéc ¢ x&, phuong, thi rdn va ¢ dp,
khém thugc tinh Pong Thdp ban hanh kém theo Nghi quyét sé 260/2019/NQ-
HPND ngay 16 thang 7 nam 2019 ciia Hji dong nhan dan tinh Pong Thap;

Theo dé nghi ciia cdng chite Vin phong — Théng ké phuong,
QUYET PINH:



Piéu 1. Phan cong nhiém vu cu thé cho cac chirc danh cong chirc va can
bo khong chuyén trach thugc UBND phuong Tan Quy Pong, cu thé nhu sau:

1. Cong chire Vin phong — Thong ké: (Téng Phong Son)

a) Tham muu, gitp Uy ban nhan dan phuong té chirc thuce hién nhiém
vu, quyén han ciia Uy ban nhan din phudng trong cac linh vuc: Van phong, cai
cach hanh chinh theo quy dinh cta phap luét.

b) Truc tiép thuc hién cac nhiém vu sau:

- Xay dung va theo doi Vjéc thl_l:g: hién chuong trinh, ké hoagh cong tac,
lich 1am viéc dinh ky va dot xuat ciia Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhén
dan phuong.

- Tham muu Uy ban nhan dan phuong to chirc céc ky hop; chuén bi cac
dicu kién phuc vu cac ky hop va cac hoat dong ciia Uy ban nhan dan phuong.

- Tham muu UBND phuong 1am cdng tac kiém soat thu tuc hanh chinh.

- T6 chire lich tiép dan, tiép khach cua Uy ban nhan dan phuong; thuc hién
gﬁng tac cai cach hanh chinh theo co ché “mot cira”’ va “mot ciraqlién,théng” tai
Uy ban nhan dan phuong; nhan don thu khi€u nai, t© cao va chuyén dén Thuong
truc Hoi d6ng nhan dan, Uy ban nhan dan xem xét, giai quyét theo tham quyeén;
tong hop, theo ddi va béo céo viéc thue hién quy ché 1am viéc caa Uy ban nhan
dan phuong va thuc hién dan chu ¢ co so theo quy dinh ctia phap luat.

- Quan ly kiém tra tai san co quan, dé xuét mua sim, trang bi, stra chira
va thanh ly phuong tién phuc vu 1am viéc.

- Phu trach thanh quyét toan chi hoat dong cia UBND phuong.

- Theo ddi, dé xut y kién giai quyét cong vin dén.

- Tham muu cho 18nh dao viéc phan cong truc co quan cic ngay 18, tét.

- Quan ly viéc ké khai, minh bach tai san, phong, chéng tham nhiing.

¢) Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat chuyén
nganh va do Chu tich Uy ban nhan dan phuong giao.

2. Codng chire Vin phong — Théng ké: (Nguyén Ngoc Tai)

a) Tham muu, gitp Uy ban nhan dan phuong t6 chirc thuc hién nhiém
vy, quyén han cia Uy ban nhan dan phuong trong cac linh vuc: Thong ké, thi
dua, khen thuong, ky luat theo quy dinh cua phap luat.

b) Truc tiép thuc hién cac nhiém vu sau:

- Xay dung va theo doi Viép thuc hién ghuong trinh, ké hoach cong tac,
Iigh lam viéc dinh ky va dot xuat ctia Hoi dong nhan dan, Thuong truc Hoi
dong nhan dan.

- Giap Thuong tryc Hoi d6ng nhan dan phudng t6 chirc cac ky hop; chudn
bi cac dicu kién phuc vu cac ky hop va cac hoat dong ctia Hoi dong nhan dan.



- Chu tri, phdi hop véi cdng chirc khac xay dung va theo ddi viéc thuc hién
ké hoach phat trién kinh & - X hoi; tong hop, théng ké két qua thuc hién cac chi
tiéu phat trién kinh té - xa hoi trén dia ban phuong; du thao cic vin ban theo yéu
cau ciia Hoi dong nhan déan, Thuong tryc Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan,
Chi tich Uy ban nhan dan phudng.

- Quan 1y hd so can b, cong chirc va nguoi hoat dong khong chuyén
trach phuong.

- Quan 1y can bd hop ddng ngoai bién ché.

- Quan 1y ho so thi dua - khen thudng, in 4n gidy khen.

- Phu trach tham muu stra chita may vi tinh va may in trong co quan.
- Quan 1y cap phat van phong pham.

¢) Thuc hién cac nhiém vu khic theo quy dinh cua phap luat chuyén
nganh va do Chu tich Uy ban nhan dan phuong giao.

3. Cong chirc Pia chinh - Xay dung — P6 thi va Méi truwong: (Tong
Tan Minh)

a)‘ Tham muu, giap Uy ban nhén dan phuong t6 chirc thuc hién nhiém
vy, quyén han cua Uy ban nhan dan phuong trong cac linh vuc: Pat dai, dia
gidi hanh chinh, xay dung, d6 thi trén dia ban theo quy dinh ctia phap luat.

b) Truc tiép thuc hién cac nhiém vu

- Thu thép thong tin, tong hop sb licu, 1ap so sach céc tai lidu va xay
dung cac bao cao vé dat dai, dia giéi hanh chinh, cong tdc quy hoach, xay
dung, d6 thi trén dia ban theo quy dinh cua phap luat.

- Chu trl phdi horp Vi cong chirc khac thyc hién cac thu tuc hanh chinh
trong Vviéc tiép nhan hd so va tham tra dé xac nhan ngUOI’l géc, hién trang dang
ky va st dung dét dai, tinh trang tranh Chap ,dat dai va bién dong vé dat dai trén
dia ban; xdy dung cac ho so, van ban ve dat dai va viéc cap phép cai tao, xay
dung cac cong trinh va nha ¢ trén dia ban d¢ Chu tich Uy ban nhan dan phuong
quyét dinh hoac bao cao Uy ban nh&n dan cap trén xem xét, quyét dinh theo
quy dinh cua phéap luét.

¢) Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat chuyén
nganh va do Chu tich Uy ban nhan dan phuong giao.

4. Cong chirc Pia chinh - Xay dwng — Do thi va Méi truwong: (Lé
Nhut Binh)

‘ a) Tham muu, gitp Uy ban nhan dan phuong to chirc thuc hién nhiém vu,
quyén han cta Uy ban nhan dan phuong trong cac linh vuc: Tai nguyén, moi
truong, giao thdng, ndng nghiép va xay dung co ban trén dia ban theo quy dinh
cua phap luat.

b) Tryc tiép thuc hién cac nhiém vu



- Thu thap thong tin, tong hop sb liéu, 1ap s6 sach céc tai lidu va xay
dung cac bdo cdo vé tai nguyén, moi truong va da dang sinh hoc, giao thong,
xay dung co ban va ndng nghiép, tinh hinh hoat dong ctia Hop tac x& Hoa
kiéng, Hoi quan Lang hoa trén dia ban theo quy dinh cta phap luat.

- T chirc van dong nhan dan &p dung cac tién bo khoa hoc k¥ thuat vao
san xuat, bao v€ moi truong trén dia ban phuong.

- Lam tha tuc x@y dyng co ban va gidm sat vé k§y thuat cac cong trinh xay
dyng thudc tham quyén quan ly cia Uy ban nhan dan phuong.

¢) Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat chuyén
nganh va do Chu tich Uy ban nhan dan phuong giao.

5. Cdng chire Tai chinh - Ké toan: (Cao My Trinh)

a) Tham muu, gitp Uy ban nhan dan phuong t6 chtrc thuc hién r)hiém
vy, quyén han cua Uy ban nhan dan phuong trong linh vuc: Tai chinh, ké toan
trén dia ban theo quy dinh ctia phap luat.

b) Truc tiép thuc hién cac nhiém vu sau:

- Xay dung du toan thu, chi ngén sach phuong trinh cap c6 thim quyén
phé duyét; t0 chire thuc hién dy toan thu, chi ngan sach va cac bién phap khai
thac nguon thu trén dia ban phuong.

- T6 chare thuc hién cac hoat dong tai chinh, ngan sach theo huong dan
Cua co quan tai chinh cap trén; quyét toan ngan sach phuong va thyc hién bao
cao tai chinh, ngan sach theo ding quy dinh cua phap luat.

- Thuc hién cong tac ké toan ngan séch (ké toan thu, chi ngén sach phudng,
ké todn c&c quy cong chuyén dung va cac hoat dong tai chinh khac, ké toan tién
mat, tién guri, k€ toan thanh toan, tai San,...) theo quy dinh ctia phap luat.

- Chu tri, phéi hop v6i cong chie khac quan ly tai san cong; kiém tra,

quyét toan cac dy an dau tu xay dung thudc tham quyén quan 1y cua Uy ban
nhan dan phuong theo quy dinh cua phép luat.

- Quan 1y viéc trich nop, ddi chiéu BHXH, BHYT va chét s6 BHXH
hang ndm cua can bo, cong churc phuong.
- Xay dung ké hoach chi tiéu thu cac ngUOI’I quy (DODN, PCTT...) phan

bd cho cac khom hang nam trinh cap co tham quyén phé duyét; to chirc thuc
hién thu va cé4c bién phéap khai thac ngudn thu trén dia ban phuong.

- Kiém tra va to chirc thuc hién cac hoat dong thu phi, 1¢ phi, thu phat
hanh chinh theo huéng dan cia co quan thué cip trén; quyét toan lai thu va
thue hién bao cao thué theo diing quy dinh cta phép luat.

- Thuc hién cong tac ké toan lai theo quy dinh cua phap luat. Thyc hién ké
khai thué thu nhap ca nhan cta can bd, cong chirc phuong dung theo quy dinh.

- Phu trach tham muu stra chita may vi tinh va may in trong co quan.



¢) Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat chuyén
nganh va do Chu tich Uy ban nhan dan phuong giao.

6. Cong chirc Tw phap - Hj tich: (Nguyén Minh Triét)

a) Tham muu, gitp Uy ban nhan din phuong t6 chtrc thyc hién nhiém
vu, quyén han cua Uy ban nhan dan phudng trong céac linh vuc: Tu phap va ho
tich trén dia ban theo quy dinh cta phap luat.

b) Truc tiép thuc hién cac nhiém vu sau:

Pho bién, gido duc phap luat; quan 1y tu sach phap luat, xay dung
phuong dat chuan tiép can phéap luat; to chic phuc vu nhan dan nghién ciu
phap luat; theo dBi viéc thi hanh phap luat va to chirc ldy ¥ kién nhan dén trén
dia ban phuong trong viéc tham gia xay dung phap luat;

Tham tra, ra soat cic van ban quy pham phép lut ciia Hoi ddng nhan
dan va Uy ban nhan dan phuong bao cdo co quan cé tham quyén xem xét,
quyét dinh; tham gia cong tac thi hanh &n dan sy trén dia ban;

Thuc hién nhiém vu céng tac tu phap, ho tich, chung thuc, chirng nhan
va theo ddi vé quéc tich, nudi con nudi; sd luong, chat luong vé dan sb trén dia
ban phudng theo quy dinh ctia phép ludt; phdi hop véi cong chirc Vin hoa - X&
hoi hudng dan xay dung huong udc, quy wdc & khom va cong tac gido duyc tai
dia ban;

Chu tri, phéi hop véi cong chirc khac thyuc hién cong tic hoa giai ¢ co so;
xtr 1y vi pham hanh chinh, gip Uy ban nhan dan phuong xay dung va quan 1y
co so dit liéu vé ho tich trén dia ban;

¢) Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo quy dinh cua phap luat chuyén
nganh va do Chu tich Uy ban nhan dan phudng giao.

7. Cong chire Vin hda - X& hdi: Pinh Thi CAm T1)

a) Tham muu, giup Uy ban nhan dan phuong t6 chirc thuc hién nhiém vu,
quyén han cua Uy ban nhan dan phuong trong cac linh vuc: Van hoa, thé duc,
thé thao, du lich, thong tin, truyén théng, gia dinh, tré em va thanh nhién theo
quy dinh cua phap luat.

b) Truc tiép thuc hién cac nhiém vu sau:

- T6 chuc, theo doi va bao cdo vé cac hoat dong van hoa, thé duc, thé
thao, du Iich, gia dinh va va thanh nién trén dia ban; t6 chtrc thuc hién viéc xay
dung doi song van héa ¢ cong dong dan cu va xay dung gia dinh van hoa trén
dia ban phuong.

- Thyuc hién cac nhiém vu thong tin, truyén thong vé tinh hinh kinh té -
xa hoi ¢ dia phuong.



- Phu trach hoat dong cua Hoi quan “Cung nhau lam du lich”. Hoat dong
Trung tam Van héa — Hoc tap cong dong.

- Chir tri, phéi hop voi cong chirc khac va truong khom xay dung hwong
udc, quy ude khdm va thuc hién cong tac giao duc tai dia ban phuong.

¢) Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat chuyén
nganh va do Chu tich Uy ban nhan dan phuong giao.

8. COng chire Viin hoa - X4 hdi: (Ting Nguyén Phuong Loan)

a) Tham muu, giup Uy ban nhéan dan phudng té chirc thuc hién nhiém
vy, quyén han cua Uy ban nhén dan phuong trong cac linh vyc: Lao dong,
thuong binh, x& hoi, y té, giao duc, tin ngudng, ton gido, dan tdc theo quy dinh
cua phap luat.

b) Truc tiép thuc hién cac nhiém vu sau:

- T4 chic, theo ddi va bo céo vé cac hoat dong y té va gido duc trén dia ban.

- Thong ké dan sd, lao dong, viéc 1am, nganh nghé trén dia ban; theo ddi,
téng hop, bao céo vé sb luong va tinh hinh bién dong cac ddi twong chinh sach
lao dong, nguoi co cong va X& hoi; tin ngudng, ton giao, dan toc; theo ddi, don
dbc viéc thuc hién va chi tra cac ché do ddi véi nguoi huong chinh sach xa hoi
va nguoi €O cong; quan ly nha bia liét si; thuc hién cac hoat dong bao tro xa hoi
va chuong trinh xda d6i, giam nghéo trén dia ban;

- Theo ddi cong tac an toan thyc pham; phdi hop thuc hién cong tac bao
vé, cham soc tré em trén dia ban;

¢) Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo quy dinh cua phap luat chuyén
nganh va do Chu tich Uy ban nhan dan phuong giao.

9. Can bo Noi vu - Van thw - Lwu trir : (L& Thi Ngoc Chau)

a) Quan 1y vin ban dén: Tiép nhan, ding ky van ban dén; trinh nguoi co
trach nhiém va chuyén giao cho cac don vi hoac ca nhan dugc phan cong giai
quyet; theo di viéc giai quyet van ban dén.

b) Quan 1y vin ban di: Kiém tra thé thirc, hinh thie va k thuét trinh bay;
ghi sd, ky hiéu va ngay, thang, nim cta vin ban; déng dau co quan va ddu muc
d6 khan, mat (néu co); diang ky van ban di; 1am tha tuc, chuyén phat va theo ddi
viéc chuyén phat vin ban di; luu van ban di.

¢) Thuc hién viéc 1ap hd so va giao ndp ho so, tai lidu vao luwu trit tai co quan.

d) Quan 1y va sir dung con diu co quan va chir ky sb theo quy dinh cua
phap luat.

d) Quan 1y tién mat va cac chimg tir, sé sach lién quan. Chi tién mit theo
Iénh cua Chu tai khoan va tuan thu cac quy dinh cta phap luat vé ké toan, tai
chinh. Dinh ky vao ngay cuoi thang bao cao quy tién mat voi chu tai khoan.



e). DPé xuit cép doi hop thu cong vu, chir ky s6 clua can b(f),’cf)ng churc
phuong. Cap nhat thu moi, van ban trén trang tin dién tir thanh pho trinh l&nh
dao UBND phuong kip thoi.

f) Thyc hién nhiém vu khéc do Cha tich Uy ban nhan dan phudng phan cong.
10. Can bd Truyén thanh (Ping Minh Chién)
a) Quan 1y, van hanh, duy tu, bao dudng hé thng trang thiét bi truyén thanh.
_b) Tiép séng phat thanh cua Dai Tién’g noi Viét nam, Dai Phat thanh va
Truyén hinh tinh, Dai truyén thanh thanh pho.

¢) Phu trach quan ly truyén hinh truc tuyén va céc trang thiét bi phuc vu
truc tuyen. Quan tri trang tin dién tr ciia phuong. Phu trach quan 1y cong nghé
thdng tin cua phuong, hang quy bao cdo ket qua thue hién dung theo quy dinh
Cua cap trén.

d) Bién tap va chuyén tai kip thoi, ddy du céc tin bai phuc vu cong tac
théng tin, tuyén truyén vé chu truong, duong 161 ctia Pang, chinh sach va phap
luat cua Nha nudc, sy 1anh dao, chi dao, diéu hanh cta Bang uy, Hoi dong nhan
dan va Uy ban nhan dan phuong.

‘d) Chuan bi cac Phu:ong tién k¥ thuat phuc vu cac cudc hop, hdi nghi cua
Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan phuong.

e) Thuc hién nhiém vu khac do Chu tich Uy ban nhan dan phuong phan cong.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cong chirc Vin phong — Thong ké cling céc cong chirc, can bd
khong chuyén trach thugc UBND phuong 6 tén ¢ Di€u 1 chiu trach nhi¢m thi
hanh Quyét dinh nay./.
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