	LIÊN ĐOÀN LAO ĐỘNG

TỈNH KON TUM
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	CÔNG ĐOÀN VIÊN CHỨC
	


PHỤ LỤC SỐ 1A 

THỐNG KÊ CÔNG VIỆC CÁ NHÂN

Họ và tên: BÙI VĂN PHƯƠNG


Ngày, tháng, năm sinh:  10/12/1972                   Giới tính: Nam


Mã ngạch đang giữ: 01.003                                Hệ số lương: 3.66         


Chức vụ, đơn vị công tác: Chủ tịch Công đoàn Viên chức tỉnh Kon Tum

Thâm niên công tác: 18 năm


Chuyên ngành đào tạo: Đại học sư phạm

Trình độ đào tạo: Trung cấp
         Cao đẳng        Đại học         Thạc sỹ        Tiến sỹ 
I. CÔNG VIỆC
	Số 
TT
	Công việc
	Ước tính thời gian thực hiện 
	Đầu ra (sản phẩm) của mỗi công việc
	Số lượng đầu ra          (sản phẩm) trung bình/năm

	1
	2
	3
	4
	5

	I
	Công tác lãnh đạo, chỉ đạo, quản lý
	1.214 giờ
	
	119

	01
	Lãnh đạo, chỉ đạo xây dựng và thực hiện Nghị quyết Đại hội; Nghị quyết Hội nghị Ban chấp hành Công đoàn các cấp; tham mưu giúp việc cho Ban chấp hành, Ban Thường vụ thực hiện tốt các nhiệm giữa hai kỳ họp và giữa hai kỳ Đại hội Công đoàn Viên chức tỉnh.
	108 giờ= …%
	 Kế hoạch 

Chương trình 
	17

	02
	Tham dự và tham gia ý kiến vào các văn bản trình Hội nghị Ban chấp hành LĐLĐ tỉnh và thực hiện các nhiệm vụ theo sự phân công của Ban chấp hành LĐLĐ tỉnh 
	32 giờ=…%
	Báo cáo
	4

	03
	Xây dựng chương trình, thực hiện kiểm tra giám sát
	288 giờ
	Kế hoạch; Chương trình; Thông báo; Biên bản 
	35

	04
	Chỉ đạo và trực tiếp tham mưu cho Ban Chấp hành, Ban Thường vụ ban hành Quy chế làm việc, chương trình công tác toàn khóa, phân công nhiệm vụ cho các đồng chí UVBCH…
	240 giờ
	Quy chế

Quyết định 

Công văn
	5

	05
	Chủ trì và kết luận Hội nghị ban chấp hành; Ban thường vụ CĐVC tỉnh; các Hội nghị sơ kết, tổng kết công tác công đoàn
	120 giờ
	Chương trình; Báo cáo; Biên bản; Quyết định; kết luận; Nghị quyết
	16

	06
	Lãnh đạo, chỉ đạo quản lý cán bộ, đoàn viên công đoàn, công chức, viên chức và người lao động
	20 giờ
	Quyết định

Công văn
	20

	07
	Xây dựng quỹ Công đoàn; quản lý và sử dụng tài chính, tài sản CĐVC tỉnh theo quy định của pháp luật
	156 giờ
	Dự toán; Quyết toán; Quyết định; Quy chế; Quy định
	22

	08
	Xử lý, giải quyết, thẩm định các văn bản đến, đi của CĐVC tỉnh, tham gia hội họp
	250 giờ
	150 văn bản các loại
	

	II
	Công tác chuyên môn
	1.362  giờ
	
	86

	01
	Tuyên truyền đường lối chủ trương, chính sách pháp luật của nhà nước
	240 giờ
	Hướng dẫn; Công văn; Triệu tập
	25

	02
	Đại diện bảo vệ quyền lợi, lợi ích, hợp pháp cho người lao động.
	120 giờ
	Công văn

Biên bản

Kết luận
	10

	03
	Triển khai thực hiện Điều lệ công đoàn và các nghị quyết của Công đoàn.
	96 giờ
	Hướng dẫn

Chương trình 
	8

	04
	Phối hợp với các cơ quan chức năng thanh tra kiểm tra việc thực hiện pháp luật và chính sách liên quan đến người lao động.
	124 giờ

	Công văn

Thông báo

Biên bản
	6

	05
	Hướng dẫn chỉ đạo triển khai thực hiện Nghị quyết của Đảng.
	150 giờ
	Công văn

Thông báo
	6

	06
	Phối hợp các cơ quan chức năng giải quyết khiếu nại tố cáo.
	16 giờ
	Thông báo

Kết luận
	4

	07
	Tổ chức các hoạt động VHVN- TDTT của CĐVC tỉnh, của cụm thi đua;

Tổ chức các phong trào thi đua yêu nước.
	240 giờ
	Hướng dẫn; Thông báo; Điều lệ; Quyết định; Báo cáo
	10

	08 
	Hướng dẫn chỉ đạo Đại hội, Hội nghị CĐCS trực thuộc
	280 giờ
	Hướng dẫn

Công văn

Quyết định
	6

	09
	Xây dựng chương trình, nội dung tập huấn nâng cao trình độ nghiệp vụ công tác công đoàn cho cán bộ công đoàn cơ sở và CĐVC tỉnh
	96 giờ
	Thông báo 

Nội quy

Bài giảng 

Câu hỏi ,Đáp án

Hướng dẫn. 
	11

	III
	Công tác khác
	192 giờ
	
	20

	01
	Tham gia cấp ủy chi bộ và Đảng bộ khối các cơ quan tỉnh Kon Tum
	192 giờ
	Báo cáo; Biên bản

Nghị quyết
	20

	Tổng cộng
	2.768 giờ
	
	225


II. ĐIỀU KIỆN ĐẢM BẢO ĐỂ THỰC HIỆN CÔNG VIỆC (trang thiết bị, phần mềm quản lý, địa bàn công tác…): 
1. Phòng làm việc tổng diện tích 15,5 m2/2 người.

2. Trang thiết bị: máy vi tính; máy in, bàn ghế làm việc và điện thoại bàn. 


III. YÊU CẦU VỀ NĂNG LỰC VÀ PHẨM CHẤT CÁ NHÂN


- Các phẩm chất, trình độ, năng lực cần có để thực hiện tốt các nhiệm vụ của vị trí việc làm đang đảm nhiệm: cần có phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống, tác phong và lề lối làm việc; Năng lực lãnh đạo, điều hành, tổ chức thực hiện nhiệm vụ; có tinh thần trách nhiệm cao trong công tác. 

- Phẩm chất cá nhân cần thiết cho vị trí này: phẩm chất tốt


- Thời gian, kinh nghiệm công tác cần thiết cho vị trí này: 01 năm


- Các bằng cấp, chứng chỉ chuyên môn, và kiến thức khác cấn thiết cho vị trí công việc này: Đại học, cao cấp chính trị.

- Những năng lực cần thiết cho vị trí này? Đánh dấu những yếu tố quan trọng đối với việc hoàn thành tốt công việc này:

□ Kỹ năng quản lý lãnh đạo
□ Xử lý tình huống
□ Khả năng phân tích
□ Kỹ năng giao tiếp
□ Kỹ năng phối hợp
□ Sử dụng ngoại ngữ
□ Kỹ năng soạn thảo văn bản
□ Kỹ năng tin học, máy tính
□ Kỹ năng đối thoại.

          □ Kỹ năng lắng nghe, tổng hợp

□ Kỹ năng thương lượng.
          □ Kỹ năng sống.
	Xác nhận của lãnh đạo

trực tiếp quản lý
	Kon Tum, ngày 09tháng 9  năm 2015
NGƯỜI KÊ KHAI
Bùi Văn Phương
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PHỤ LỤC SỐ 5 

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


	Tên VTVL: 
Chủ Tịch Công đoàn Viên chức tỉnh

	Mã VTVL:

Ngày bắt đầu thực hiện: 


	Đơn vị công tác
	Chủ Tịch Công đoàn Viên chức tỉnh

	Quản lý trực tiếp
	Đảng đoàn Liên đoàn Lao động tỉnh.

	Quản lý chức năng
	Liên đoàn Lao động tỉnh.

	Quan hệ công việc
	Liên đoàn lao động tỉnh, Công đoàn viên chức Việt Nam Đảng ủy các cơ quan tỉnh, Các công đoàn cơ sở trực thuộc.

	Công việc liên quan
	Kết luận, chỉ thi, Nghị quyết của Đảng;  Nghị quyết, điều lệ Công đoàn các cấp; các quy định của pháp luật.


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



	Các công việc chính


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

	Xây dựng kế họach,  chương trình hoạt động theo chức năng, nhệm vụ.
	19
	Kế hoạch phù hợp với thực tiển; đảm bảo tính khoa học; triển khai đạt hiệu quả; có thời gian hợp lý cho từng nhiệm vụ. 

	Xây dựng chương trình, thực hiên kiểm tra giám sát.
	22
	Kế hoạch phù hợp với thực tiển; đảm bảo tính khoa học; triển khai đạt hiệu quả; có thời gian hợp lý để các thành viên tham gia kiểm tra, giám sát hoàn thành nhiệm vụ.  


	Xây dựng: đội ngũ, quy chế và xây dựng quỹ công đoàn.
	18
	- Kịp thời kiện toàn đội ngũ cán bộ Công đoàn Viên chức tỉnh, CĐCS trực thuộc.
- Có quy chế hoạt động phù hợp với tình hình đơn vị.
- Cùng với CĐCS xây dựng quỹ công đoàn đảm bảo cho việc hoạt đông công đoàn.



	Chủ trì hội nghị ban chấp hành; Ban thường vụ CĐVC tỉnh; các Hội nghị sơ kết, tổng kết công tác công đoàn
	10
	Tiếp thu ý kiến chỉ đạo của cấp trên, của BCH, BTV; Quyết định và chịu trách nhiệm với cấp trên các nội dung hoạt động của Công đoàn Viên chức tỉnh.


	Quản lý và sử dụng tài chính, tài sản CĐVC tỉnh theo quy định của pháp luật.
	12
	- Về tài chính chỉ đạo thu đúng, thu đủ và kịp thời; chi theo quy chế, quy định hiện hành.
- Có trách nhiệm cao trong việc bảo quản và sử dụng tài sản của cơ quan.

	Thẩm định các văn bản CĐVC tỉnh, tham gia hội họp.
	19
	-Văn bản phát hành kịp thời đam bảo chất lương đáp ứng việc triển khai thực hiện nhiệm vụ.

- Tham gia đầy đủ các cuộc họp đầy đủ theo, triệu tập giấy mời. 


	Thầm quyền ra quyết định: Điều hành các hoạt động của CĐVC tỉnh.
Số cán bộ, công chức thuộc quyền quản lý: 01 (người)

	Thẩm quyền tài chính: Chủ tài khoản CĐVC tỉnh.



	Trình độ chuyên môn: Đại học

	Kinh nghiệm công tác: 18 năm

	Yêu cầu năng lực


	Trình độ chuyên môn: Đại học 

	
	Hiểu biết: nhiều ngành, nghề.

	
	Kỹ năng và yêu cầu khác: Cần có khả năng về thể thao và thuyết trình.

	Những đòi hỏi đặc thù của vị trí công việc (nếu có): Cần có kinh nghiệm trong công tác.


	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….( Cần hỗ trợ 01 cán bộ có chuyên môn thuộc ngành xã hội)


	Điều kiện làm việc

Chỗ làm việc: Phòng làn việc tổng diện tích 15,5 m2/2 người.
Trang thiết bị: Máy vi tính; máy in, bàn làm việc và điện thoại bàn



	Tên người thực hiện VTVL
Bùi Văn Phương


	Tên người quản lý trực tiếp
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