
TỔNG LIÊN ĐOÀN LAO ĐỘNG VIỆT NAM

LIÊN ĐOÀN LAO ĐỘNG TỈNH KON TUM
PHỤ LỤC SỐ 5

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA VỊ TRÍ VIỆC LÀM (VTVL)


	Tên VTVL: Trưởng ban Tổ chức LĐLĐ tỉnh.
	Mã VTVL:

Ngày bắt đầu thực hiện: (ngày bổ nhiệm TB)


	Đơn vị công tác
	Liên đoàn Lao động tỉnh Kon Tum

	Quản lý trực tiếp
	Chủ tịch Liên đoàn Lao động tỉnh

	Quản lý chức năng
	Chủ tịch Liên đoàn Lao động tỉnh

	Quan hệ công việc
	Các vị trí công việc khác liên quan trực tiếp đến vị trí này:

Chế độ chính sách; thống kê, tổng hợp số liệu cán bộ, đoàn viên công đoàn, NLĐ, tổ chức CĐ.

Mối quan hệ với các cơ quan cấp trên.
Vị trí công việc hỗ trợ, phục vụ: khảo sát số liệu doanh nghiệp, nắm tình hình, tâm tư nguyện vọng của CNLĐ.

	Công việc liên quan
	Tên tài liệu liên quan đến vị trí này: 

1, Luật Cán bộ, công chức năm 2008;

2, Luật Công đoàn năm 2012;
3, Quy định số 282-QĐ/TW ngày 01 tháng 4 năm 2015 của Ban Chấp hành Trung ương Đảng quy định về chức năng, nhiệm vụ, tổ chức bộ máy, biên chế cơ quan chuyên trách tham mưu, giúp việc Ủy ban Mặt trận Tổ quốc và các đoàn thể chính trị - xã hội cấp tỉnh, cấp huyện;

4, Điều lệ Công đoàn Việt Nam khóa XI;

5,  Hướng dẫn số 238/HD-TLĐ ngày 04/3/2014 thi hành Điều lệ CĐVN.v.v...



	Mục tiêu vị trí công việc (tóm tắt tổng quan về VTVL): 

Trưởng ban Tổ chức LĐLĐ tỉnh: phụ trách công tác chung của Ban Tổ chức.
Chịu trách nhiệm trước Thường trực Ban Thường vụ các nhiệm vụ: 
Tuyển chọn, bố trí, phân công điều động, luân chuyển cán bộ. Quy hoạch, đào tạo, bồi dưỡng cán bộ; bổ nhiệm, miễn nhiệm, khen thưởng, kỷ luật; 
Thực hiện chính sách cán bộ; Thực hiện một số nhiệm vụ cụ thể do Chủ tịch và Thường trực LĐLĐ tỉnh phân công; 
Thực hiện công tác giữ mối quan hệ công tác với các Ban, phòng LĐLĐ tỉnh; Tổ chức sinh hoạt định kỳ, sơ kết Ban;Tổng hợp báo cáo; xử lý công văn đến, đi của Ban; 
Chịu trách nhiệm về công tác đánh giá xếp loại CĐ cấp trên trực tiếp cơ sở, công tác phát triển đoàn viên và thành lập CĐCS; Theo dõi, chỉ đạo Công đoàn khối huyện, thị xã, thành phố trực thuộc LĐLĐ tỉnh.



	Các công việc chính


	Tỷ trọng thời gian (%)
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	1, Phụ trách chung công việc của Ban Tổ chức LĐLĐ tỉnh.
	40%
	Hoàn thành nhiệm vụ theo đúng chương trình kế hoạch đề ra.

	2, Công tác tổ chức, cán bộ. 
	25%
	Tham mưu thực hiện tốt công tác cán bộ, đúng quy trình, báo cáo định kỳ, kiểm tra, hướng dẫn, đánh giá kết quả.

Thẩm định hồ sơ giải thể, thành lập CĐCS; sáp nhập, hợp nhất, tách các ban chuyên đề theo quy định.

Hoàn thành theo kế hoạch.

	3, Công tác phát triển đoàn viên, thành lập CĐCS.
	20%
	Đôn đốc các cấp công đoàn thực hiện thực hiện công tác tuyên truyền vận động, phát triển đoàn viên, thành lập CĐCS đạt chỉ tiêu hằng năm.

	4, Đánh giá chất lượng hoạt động của CĐ cấp trên trực tiếp cơ sở.
	15%
	Chỉ đạo, hướng dẫn các CĐ cấp trên trực tiếp cơ sở đánh giá chất lượng, xếp loại hàng năm theo 03 tiêu chí và điểm thưởng theo quy định.


	Thầm quyền ra quyết định: Ban Thường vụ LĐLĐ tỉnh, Ban Tổ chức Tỉnh ủy.
Số cán bộ, công chức thuộc quyền quản lý: 03 biên chế.

	Thẩm quyền tài chính: 


	Trình độ chuyên môn: Đại học 

	Kinh nghiệm công tác: trên 15 năm.

	Yêu cầu năng lực


	Trình độ chuyên môn: Đại học (những ngành nghề phù hợp với ví trí đảm nhiệm).

	
	Hiểu biết: Quản lý, điều hành, đối ngoại, kiến thức chuyên ngành công đoàn, pháp luật, ngoại ngữ, tin học….

	
	Kỹ năng và yêu cầu khác: kỹ năng giao tiếp, tuyên truyền vận động; tham mưu tốt để giải quyết công việc.

	Những đòi hỏi đặc thù của vị trí công việc (nếu có):
- Có lập trường, tư tưởng chính trị vững vàng; phẩm chất đạo đức tốt, nhiệt tình đối với công việc.
- Có kinh nhiệm trong lĩnh vực công tác ít nhất 10 năm, trong đó có 05 năm giữ chức vụ lãnh đạo các ban chuyên đề liên quan công việc.

	Các điều kiện cần có (ngoài năng lực cá nhân) để hoàn thành tốt công việc (ví dụ yêu cầu về hỗ trợ, phục vụ….

- Có môi trường làm việc tốt.

- Sự quan tâm chỉ đạo của cấp trên; giám sát, hướng dẫn của vị trí “lãnh đạo, quản lý, điều hành”.

- Cần sự phối hợp hài hoà với các đồng nghiệp và các đơn vị có liên quan.

	Điều kiện làm việc: Thuận lợi

Chỗ làm việc: Tốt (theo tiêu chuẩn quy định).
Trang thiết bị: Được trang bị đầy đủ để hoàn thành công việc.
Các điều kiện khác (nếu có): 

- Đáp ứng mọi thứ cần thiết để giải quyết công việc hiệu quả.
Tạo điều kiện để đi đào tạo, bồi dưỡng về chuyên môn, nghiệp vụ.


	Tên người thực hiện VTVL

Lê Văn Hào
	Tên người quản lý trực tiếp
Rơ Chăm Long
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	Tên VTVL: Phụ trách công tác tuyên truyền phát triển đoàn viên, thành lập tổ chức CĐCS - hướng dẫn thi hành Điều lệ Công đoàn Việt Nam, tổ chức Đại hội CĐ các cấp-Hhướng dẫn đánh giá chất lượng và xếp loại công đoàn cơ sở, nghiệp đoàn-

Tham mưu đề xuất công tác tập huấn, đào tạo, bồi dưỡng, tập huấn, thực hiện chế độ chính sách, lương của CBCĐ chuyên trách.

	Mã VTVL:

Ngày bắt đầu thực hiện: 30/8/2015


	Đơn vị công tác
	Liên đoàn Lao động tỉnh Kon Tum

	Quản lý trực tiếp
	Chủ tịch Liên đoàn Lao động tỉnh

	Quản lý chức năng
	Chủ tịch Liên đoàn Lao động tỉnh

	Quan hệ công việc
	Các vị trí công việc khác liên quan trực tiếp đến vị trí này:

Tiếp cận doanh nghiệp, người lao động;

Tăng cường công tác đi cơ sở; 
Mối quan hệ với các cơ quan cấp trên;
Phối hợp với các Ban, đơn vị để thực hiện công việc;
Vị trí công việc hỗ trợ, phục vụ: khảo sát số liệu doanh nghiệp, nắm tình hình, tâm tư nguyện vọng của cán bộ CĐ, đoàn viên, CNLĐ.

	Công việc liên quan
	Tên tài liệu liên quan đến vị trí này: 

1, Luật Cán bộ, công chức năm 2008;

2, Luật Công đoàn năm 2012;

3, Quy định số 282-QĐ/TW ngày 01 tháng 4 năm 2015 của Ban Chấp hành Trung ương Đảng quy định về chức năng, nhiệm vụ, tổ chức bộ máy, biên chế cơ quan chuyên trách tham mưu, giúp việc Ủy ban Mặt trận Tổ quốc và các đoàn thể chính trị - xã hội cấp tỉnh, cấp huyện;

4, Điều lệ Công đoàn Việt Nam khóa XI;

5,  Hướng dẫn số 238/HD-TLĐ ngày 04/3/2014 thi hành Điều lệ CĐVN;

6, Nghị định 98/CP năm 2014 của Chính phủ quy định việc thành lập tổ chức chính trị, tổ chức chính trị-xã hội trong các doanh nghiệp thuộc mọi thành phần kinh tế;

7, Nghị định số 24/2010/NĐ-CP ngày 15/3/2010 của Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức;

8, Nghị định số 36/2013/NĐ-CP ngày 22 tháng 4 năm 2013 Quy định về vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức.v.v..



	Mục tiêu vị trí công việc (tóm tắt tổng quan về VTVL): 

Là chuyên viên Ban Tổ chức chịu trách nhiệm tham mưu về công tác xây dựng tổ chức Công đoàn bao gồm:
Hướng dẫn các cấp công đoàn thực hiện Điều lệ Công đoàn Việt Nam;
Tham mưu công tác phát triển đoàn viên và thành lập CĐCS; 
Tham mưu xây dựng tổ chức CĐCS vững mạnh; 
Tham mưu công tác đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ cán bộ CĐ;
Tham mưu Ban Thường vụ xét đề nghị nâng lương, chuyển ngạch lương tặng Kỷ niệm chương vì sự nghiệp xây dựng tổ chức Công đoàn;
Phối hợp với Ban chính sách Pháp luật tham mưu thực hiện công tác thi đua khen thưởng.


	Các công việc chính


	Tỷ trọng thời gian (%)
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	1, Hướng dẫn các cấp công đoàn thực hiện ĐLCĐVN.
	25%
	Đúng quy định, quy định về thành lập, giải thể CĐCS, kết nạp đoàn viên, tổ chức Hội nghị, Đại hội CĐCS, CĐ cấp trên trực tiếp cơ sở và hướng dẫn các cấp công đoàn thực hiện chức năng nhiệm vụ của tổ chức CĐ. Tham gia UBKT kiểm tra việc thi hành ĐLCĐVN ở khối CĐ cấp trên trực tiếp cơ sở.

	2, Tuyên truyền vận động phát triển đoàn viên, thành lập công đoàn cơ sở.
	40%
	Phối hợp các ban chuyên đề, các đơn vị tiếp cận doanh nghiệp, cơ quan, tổ chức và người lao động để tuyên truyền vận động kết nạp đoàn viên, thành lập CĐCS nhằm hoàn thành các chỉ tiêu theo chương trình kế hoạch.

	3, Tham mưu thực  hiện công tác đào tạo, bồi dưỡng, tập huấn.
	20%
	Xây dựng kế hoạch, chương trình đào tạo, bồi dưỡng, tập huấn LLNVCĐ, kỹ năng hoạt động CĐ theo định kỳ hàng năm. Tổ chức các lớp tập huấn, tham gia công tác báo cáo viên. Tham mưu cử cán bộ CĐ tham gia đào tạo các chuyên ngành gắn với công tác quy hoạch. Thực hiện báo cáo cấp trên theo quy định.

	4, Tham mưu thực hiện công tác đánh giá xếp loại CĐCSVM.
	15%
	Hướng dẫn các cấp CĐ triển khai, thực hiện công tác đánh giá chất lượng và xếp loại CĐCSVM theo 03 tiêu chuẩn và quy định chấm điểm thưởng. Thực hiện báo cáo cấp trên theo quy định. Phối hợp với ban chính sách pháp luật tham mưu thực hiện công tác thi đua khen thưởng.

	5, Tham mưu thực hiện chế độ chính sách đối với CBCĐ.
	15
	Đúng đối tượng, đúng quy định, nhanh chóng, kịp thời, chính xác. Đảm bảo công khai, dân chủ, minh bạch. Tham gia với UBKT giải quyết các khiếu nại có liên quan. 


	Thầm quyền ra quyết định: Ban Thường vụ LĐLĐ tỉnh.
Số cán bộ, công chức thuộc quyền quản lý: 

	Thẩm quyền tài chính: 


	Trình độ chuyên môn: Đại học Luật, Đại học khoa học chuyên ngành Lịch sử. 

	Kinh nghiệm công tác: trên 10 năm.

	Yêu cầu năng lực


	Trình độ chuyên môn: Đại học Luật.

	
	Hiểu biết: công tác quản lý, kiến thức chuyên ngành công đoàn, pháp luật, tin học, ngoại ngữ….

	
	Kỹ năng và yêu cầu khác: kỹ năng nói, viết, tuyên truyền vận động; tổ chức và thực hiện các hoạt động công đoàn.

	Những đòi hỏi đặc thù của vị trí công việc (nếu có):
- Có lập trường, tư tưởng chính trị vững vàng; phẩm chất đạo đức tốt, nhiệt tình đối với công việc.
- Có kinh nhiệm trong lĩnh vực công tác ít nhất 10 năm.

	Các điều kiện cần có (ngoài năng lực cá nhân) để hoàn thành tốt công việc (ví dụ yêu cầu về hỗ trợ, phục vụ….

- Có môi trường làm việc tốt.

- Sự quan tâm chỉ đạo của cấp trên; giám sát, hướng dẫn của vị trí “lãnh đạo, quản lý, điều hành”.

- Cần sự phối hợp hài hoà với các đồng nghiệp và các đơn vị có liên quan.

	Điều kiện làm việc: Thuận lợi

Chỗ làm việc: Tốt (theo tiêu chuẩn quy định).
Trang thiết bị: Được trang bị đầy đủ để hoàn thành công việc.
Các điều kiện khác (nếu có): 

- Đáp ứng mọi thứ cần thiết để giải quyết công việc hiệu quả.
- Được tạo điều kiện để đi đào tạo, bồi dưỡng về chuyên môn, nghiệp vụ, trình độ chính trị.


	Tên người thực hiện VTVL

Nguyễn Thị Hồng Hà
	Tên người quản lý trực tiếp
Lê Văn Hào
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	Tên VTVL: Hướng dẫn quy trình thành lập CĐCS, tổ chức đại hội, hội nghị- Thực hiện chế độ chính sách của cán bộ công đoàn và đề nghị xét tặng KNC- Giải quyết công việc sự vụ của Ban.
	Mã VTVL:

Ngày bắt đầu thực hiện: 30/8/2015


	Đơn vị công tác
	Ban Tổ chức Liên đoàn Lao động tỉnh Kon Tum

	Quản lý trực tiếp
	Trưởng Ban Tổ chức Liên đoàn Lao động tỉnh 

	Quản lý chức năng
	Trưởng Ban Tổ chức Liên đoàn Lao động tỉnh

	Quan hệ công việc
	Các vị trí công việc khác liên quan trực tiếp đến vị trí này:

Công tác khảo sát doanh nghiệp, nắm tình hình CNLĐ.

Tiếp cận các cơ quan, đơn vị có liên quan để nắm số liệu; 

Phối hợp với các Ban, đơn vị để thực hiện công việc được phân công;
Công tác tổng hợp, thống kê số liệu.

	Công việc liên quan
	Tên tài liệu liên quan đến vị trí này: 

1, Luật Cán bộ, công chức năm 2008;

2, Luật Công đoàn năm 2012 và các văn bản pháp luật hướng dẫn thi hành; 

3, Bộ luật Lao động năm 2012 và các văn bản pháp luật hướng dẫn thi hành; 

4, Điều lệ Công đoàn Việt Nam, Hướng dẫn thi hành Điều lệ CĐVN;

5, Nghị định 98/CP năm 2014 của Chính phủ quy định việc thành lập tổ chức chính trị, tổ chức chính trị-xã hội trong các doanh nghiệp thuộc mọi thành phần kinh tế;

6, Nghị định số 36/2013/NĐ-CP ngày 22 tháng 4 năm 2013 Quy định về vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức.v.v..



	Mục tiêu vị trí công việc (tóm tắt tổng quan về VTVL): 

Là chuyên viên chịu trách nhiệm theo dõi, hướng dẫn và tham mưu thực hiện các lĩnh vực công việc:
Hướng dẫn quy trình thành lập CĐCS, tổ chức Đại hội, hội nghị; 
Tiền lương, phụ cấp lương, nâng ngạch, BHXH, BHYT, kế hoạch thăm hỏi, tổ chức gặp mặt cán bộ chuyên trách công đoàn đang tại chức và đã nghỉ hưu; Thực hiện chế độ nghỉ hưu và các chế độ chính sách của Nhà nước liên quan đến cán bộ CĐ. 
Hợp đồng cán bộ làm công tác CĐ, xây dựng kế hoạch đào tạo hàng năm cán bộ CĐ, kế hoạch nâng lương hàng năm;
 Quản lý hồ sơ lý lịch cán bộ CĐ, bổ sung lý lịch cán bộ CĐ, kê khai minh bạch tài sản hàng năm theo quy định;
Tham mưu đề nghị khen thưởng KNC VSNXDTCCĐ và giải quyết công việc sự vụ, thống kê, báo cáo định kỳ theo yêu cầu của Tỉnh ủy, Tổng Liên đoàn.



	Các công việc chính


	Tỷ trọng thời gian (%)
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	1, Theo dõi công tác phát triển đoàn viên, thành lập CĐCS. 
	10%
	Đôn đốc các cấp CĐ thực hiện công tác báo cáo định kỳ về công tác phát triển đoàn viên, thành lập CĐCS theo quy định. 

	2, Hướng dẫn các cấp công đoàn quy trình thành lập CĐCS, tổ chức Đại hội, hội nghị thực hiện chức năng, nhiệm vụ của CĐCS.
	20%
	Kịp thời, chính xác đúng quy định của ĐLCĐVN và Hướng dẫn thi hành ĐLCĐVN. Phối hợp với UBKT thực hiện kiểm tra thực hiện ĐLCĐVN ở các CĐCS trực thuộc

	3, Tham mưu thực hiện chế độ chính sách, xét tặng KNC. 
	25%
	Tham mưu ban hành công văn hướng dẫn, tổng hợp hồ sơ đề nghị nâng lương, chuyển ngạch lương, thăm hỏi cán bộ CĐ, xét tặng kỷ niệm chương, kê khai minh bạch tài sản đảm bảo đúng đối tượng, điều kiện, tiêu chuẩn theo quy định.

	4, Phụ trách công tác công tác văn thư, lưu trữ hồ sơ tài liệu, thống kê số liệu, báo cáo định kỳ  của Ban
	25%
	Thực hiện công tác tổng hợp, thống kê số liệu để thực hiện các báo cáo định kỳ đối với cơ quan cấp trên đúng tiến độ, đảm bảo chất lượng.

	5, Quản lý và làm thẻ đoàn viên công đoàn.
	10%
	Thực hiện công tác cấp phát thẻ cho đoàn viên công đoàn theo quy định ĐLCĐVN.


	Thầm quyền ra quyết định: Ban Thường vụ Liên đoàn Lao động tỉnh
Số cán bộ, công chức thuộc quyền quản lý:

	Thẩm quyền tài chính: 


	Trình độ chuyên môn: Đại học Nông nghiệp


	Kinh nghiệm công tác: trên 05 năm công tác


	Yêu cầu năng lực


	Trình độ chuyên môn: Đại học (những ngành nghề phù hợp với ví trí đảm nhiệm).

	
	Hiểu biết: Luật pháp, kiến thức chuyên ngành công đoàn, ngoại ngữ, tin học...

	
	Kỹ năng và yêu cầu khác: kỹ năng phân tích, tổng hợp số liệu; kỹ năng nói, viết, đối thoại, giao tiếp.

	Những đòi hỏi đặc thù của vị trí công việc (nếu có):
- Có lập trường, tư tưởng chính trị vững vàng; phẩm chất đạo đức tốt, nhiệt tình đối với công việc.
- Có kiến thức cơ bản của vị trí đảm nhiệm.

	Các điều kiện cần có (ngoài năng lực cá nhân) để hoàn thành tốt công việc (ví dụ yêu cầu về hỗ trợ, phục vụ….

- Có môi trường làm việc tốt.
- Sự phối hợp của đồng nghiệp.
- Sự quan tâm chỉ đạo, hướng dẫn của cấp trên.

	Điều kiện làm việc: Thuận lợi

Chỗ làm việc: Tốt (theo tiêu chuẩn quy định).
Trang thiết bị: Được trang bị đầy đủ để hoàn thành công việc.
Các điều kiện khác (nếu có): 

- Đáp ứng mọi thứ cần thiết để giải quyết công việc hiệu quả.
- Được tạo điều kiện để đi đào tạo, bồi dưỡng về chuyên môn, nghiệp vụ, trình độ chính trị.
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Nguyễn Duy Trinh
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