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

XA KY KHANG Péc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6:61 /TB-UBND Ky Khang, ngay!11thang 10 nam 2024
THONG BAO

Vé viéc diéu chinh phan céng nhiém vu can bd céng chirc xi nim 2024

Thuc hién Luét Can bd, cong chirc, vién chirc va Thong tu 13/2019/TT-BNV
ngay 06/11/2019 cua Bo Noi vu hudng dan mot sé quy dinh vé can bo, cong
chtrc cdp xa va ngudi hoat dong khong chuyén trach ¢ cip xi, ¢ thon, to dan
phd. Can cit quy ché 1am viéc cia UBND x4 nhiém ky 2021-2026, UBND x4
Ky Khang diéu chinh, bo sung, phan cong nhiém vu cho can b, cong chirc gdm:
Vin phong - Thong ké&; Tu phéap - Ho tich; Chinh sach - xa hoi, Dia chinh - Xay
dung cu thé nhu sau:

1. Nhiém vu ciia Vin phong - Thong ké UBND xa:

Tham muu, giup Uy ban nhan dan xa to chtrc thuc hién nhiém vy, quyén han
ciia Uy ban nhan dan xi trong cac linh vuc: Van phong, théng ké, cai cach hanh
chinh, thi dua, khen thudng, ky luat theo quy dinh ctia phap luat.

1.1. BA Nguyén Thi Nhin - Cong chirc Vin phong - Thong ké:

Truc tiép thue hién cac nhiém vu sau:

- Xay dung va theo doi viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac, lich
lam viéc dinh ky va dot xuat cia ij ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan xa

- Xt 1y ho so cong viéc: Tham muu chuyén van ban, theo déi viée xur 1y van
ban dung han cua can bg, cong chtrc, dich vy cong.

- Giup Uy ban nhan dan céap x4 to chirc cac ky hop; chuan bi cac diéu kién
phuc vu cac ky hop va céac hoat dong ctia Ho1 déng nhan dan, ny ban nhan dan cép
x4, tham muu ban hanh cac thong bao, két luan sau cac cudc hop va cudc lam viéc
cua UBND xa.

- Kiém soat dau mdi tha tuc hanh chinh cta x4, tap hop, thong ké va quan 1y
co s¢ dir liéu theo cac linh vuc trén dia ban;

- Tham muu cho UBND x4 vé theo ddi viéc thuc hién ké hoach phat trién
kinh té - xa hoi; tong hop, thong ké két qua thuc hién cac chi tiéu phat trién kinh té -
x3 hoi theo quy dinh ctia phap luat; Bio cdo két qua thuc hién nhiém vu phat trién
KTXH hang thang, hang quy va ndm. Béo cao trinh HDND x4 tai cac ky hop.

- Tham muu cong tac cai cach hanh chinh, thi dua khen thuong, béo c4do cong
tac ton gido, HO so bao vé bi mat nha nudc.

- Tham muu mua sdm vin phong pham, dung cu van phong, quan 1y tai san
cua co quan; Thuyc hién cong tac 13 tan, khanh tiét, tiép khach cho UBND xa.

1.2 Ba Hoang Thi Nhj Ha - Cong chirc Vin phong - Thong ké:

- Gitip Uy ban nhan dan cap xa to chtic cac ky hop; chuan bi cac diéu kién phuc
vu cac ky hop va céac hoat dong cua Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan dan xa, tham muu
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ban hanh cac thong bao, két luan sau cac cudc hop va cude lam viée cia UBND xa khi
duoc giao tham gia thu ky cude hop.

- Thuc hién cong tac van thu, luu trit; X ly van ban di, dén cua co quan xa;
Cit gilr can than céc loai diu cia HDND, UBND xa.

- Thyc hién co ché “mot cira” va “mot cira lién thong”, xay dung chinh quyén
dién tu; tham gia td tiép nhéan va tra két qua tai bd phan mot cura cua xa; Pong dau
chtng thue dién tr va dong dau khai sinh, khai tir lién thong.

- Truc tiép nhan don thu, phan anh, khiéu nai, t& cdo va y kién, kién nghi ctua
céc to chirc va ca nhan chuyén dén Uy ban nhan dan x3 xem xét, giai quyét theo
tham quyén; Gitp chu tich UBND xa t chirc tiép cong dan dinh ky hang tuan va
dot xuét, tham muu cc van ban tra 10i sau khi tiép dan theo quy dinh.

- Thyc hién cong tac diéu tra, théng ké, tong hop s6 liéu vé kinh té xa hoi
hang quy, hang nam.

- Tham muu theo ddi gid gidc 1am viéc ctia CBCC tai co quan cong so, theo
do1 va téng hop bao cdo thi dua cua cac thon, xom; Theo doi, don ddc CBCC, bao
v¢, lam v¢ sinh co quan, nudc uéng,

- Thuc hién cong tac 18 tan, khanh tiét, tiép khach cho UBND xa

- Tham muu gidy moi 1am viée, hdi nghi cia UBND xa

- Thuc hién cac nhiém vy khac theo quy dinh cia chuyén mén va do Chu
tich Uy ban nhan déan x4 giao.

2. Nhiém vu ciia Tw phap - Hé tich: Ba Lé Thi Niém - Céng chirc Tw
phép - H tich:

- Tham muu, giap Uy ban nhan dan cip xa t6 chtc thuc hién nhiém vu,
quyén han ctia Uy ban nhan dan cép xi, Chu tich Uy ban nhan déan cap x4 trong linh
vuc tu phap va ho tich trén dia ban theo quy dinh cua phap luét;

- Giap Uy ban nhan dan cép x4 tham dinh viéc soan thao, ban hanh cac van
ban theo quy dinh cua phap luat; gitip Uy ban nhan dan cép xa to chic ldy v kién
Nhén dan d6i v6i cac van ban quy pham phap luat theo ké hoach ctia Uy ban nhan
dan cip xa va huéng dan clia co quan cip trén;

- Giap Uy ban nhéan déin cp xa thuc hién cong tac phd bién, gido duc phap
luat, trg gitip phap 1y; cong tac thi hanh an; theo ddi viéc thi hanh phap luat va to
chtrc 1dy y kién Nhan dan trén dia ban cip xi trong viéc tham gia xay dyng phap
luat; xay dung cép xi dat chuin tiép can phap luat; huéng dan hoat dong dbi vai to
chtrc hoa giai co sé; phdi hop véi trudng thon, to truong td dan phd trong viée so
két, tong két cong tac hoa giai & co s, bao cdo Uy ban nhan dan cap xi; quan 1y tu
sach phap luat tai Uy ban nhan dan cap x; phdi hop véi cong chirc Vian héa - xi hoi
huéng dan cong ddng dan cu thon, to dan phd xay dung, tham dinh va to chirc thuc
hién huong udc, quy udc;

- Gitip Uy ban nhén dan cép xa thuc hién viéc ding ky, quan 1y ho tich theo
quy dinh cta phap luat;
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- Phuy trach linh vuc ho tich, cong chung, chiing thuc dién tir, dich vu cong tai
bd phan tiép nhan va tra két qua cta Uy ban nhan dan cép xa;

- Gitip Uy ban nhan dan cdp xi trong cong tac phong chéng tham nhiing va
cac nhi€ém vu lién quan dén 1inh vuc thanh tra;

- Phéi hop véi cac can bo cong chuac ¢d lién quan kiém tra 1ap bién ban cac
vu Viéc vi pham phép luat xay ra trén dia ban x&

- Tham muu cho UBND xa trong viéc xu Iy vi pham hanh chinh.

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua Chu tich Uy ban nhan dan
cap x4 va quy dinh cta phéap luét co lién quan.

3. Van héa chinh sach xa hi: Ba Phan Thi Nga - Cong chirc Tw phap -
ho tich, Phu trach lIinh vuc Van héa chinh sach - xa hgi:

- Théng ké dan sb, lao dong, viéc lam, nganh nghé trén dia ban; theo doi,
tong hop, bao cdo vé s6 luong va tinh hinh bién dong cac dbi twong chinh sach lao
dong, thuong binh va xa hoi; theo doi, don ddc viée thuc hién va chi tra cac ché do
d6i voi nguoi hudng chinh sach xa hoi va ngudi ¢ cong; quan 1y nghia trang liét si
va céc cong trinh ghi cong liét si; thuc hién cac hoat dong bao trg xa hoi va chuong
trinh x6a do6i, giam nghéo trén dia ban cap x4;

- Huéng dan va nhan hé so cua nguoi xin hoc nghé, tim viéc lam, ngudi huong
chinh sach wu dai, chinh sach xa hoi trinh Uy ban nhan dan x giai quyét theo tham
quyén.

- Phéi hop véi cac doan thé trong viée chdm soc, gitip d& cac dbi twong chinh
sach; dbi tuong bao tro xa hoi, viéc nudi dudng, cham sdc cac dbi tuong xa hoi & cong
dong.

- Gip Uy ban nhan dan x3 thuc hién so két, téng két, bao cao cong tac lao
dong- thuong binh va xa hoi.

- Phu trach cong tac tré em trén dia ban xa

- Phu trach x4y dung ho so chuan tiéu chi tiép can phap luat ciia linh vuc tu phap.

- Thuce hién cac nhi€ém vu khac do Chu tich, Pho Chu tich phu trach linh vuce giao.

4. Nhiém vu caa cong chire DPia chinh - Xay dwng:

Tham muu, giap Uy ban nhan dan x3 t6 chirc thuc hién nhiém vy, quyén han
ciia Uy ban nhan dan xi trong cac linh vyc: Dat dai, tai nguyén, moi trudng, xay
dung, giao thong, nong nghi¢p va xay dung néng thon méi trén dia ban theo quy
dinh cua phap luat.

- Thu thap thong tin, tong hop s6 liéu, 1ap sb sach céc tai liéu va xdy dung cac
bao cao vé dat dai, dia giéi hanh chinh, tai nguyén, méi trudng, céng tac quy hoach,
xay dung, giao thong, nong nghiép va xay dung nong thon madi trén dia ban theo
quy dinh cua phép luat;

- T6 chirc van dong nhan dan &p dung cac tién bo khoa hoc ky thuat vao san
Xuit, bao vé mdi truong trén dia ban cép Xa;

- Giam sat vé k¥ thuat cac cong trinh xay dung thudc thim quyén quéan 1y cua
Uy ban nhan dan cép xa;
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- Chu tri, phdi hop véi cong chirc khac thuc hién cc tha tuc hanh chinh trong
viéc tiép nhan hd so va tham tra dé x4c nhan ngudn gbc, hién trang dang ky va sir dung
dét dai, tinh trang tranh chép dét dai va bién dong vé dat dai trén dia ban; xay dung Cac
hé so, van ban vé dat dai dé Chu tich Uy ban nhan dén cip xa quyét dinh hodc béo céo
Uy ban nhan dan cap trén xem xét, quyét dinh theo quy dinh ctia phap luat. Phan cong
nhiém vu cu thé va dia ban phu trach cho cac déng chi nhu sau:

4.1. Ba Tran Thi Thu Hwong - Cong chirc dia chinh:

Chiu trach nhiém tham muu cho Uy ban nhan dan xa va Chu tich UBND xa
cac ndi dung sau:

- Cong tac quy hoach, ké hoach sur dung dét, kiém ké dat dai hang nam, quan
1y ho so dia gi6i hanh chinh ctia x4. Tong hop tham muu cac bao céo lién quan dén
cong tac quan 1y dat dai, tai nguyén moi truong bao cao cp trén theo quy dinh, bao
céo phuc vu cac ky hop Hoi dong nhan dan xa va béo céo cho lanh dao xa theo yéu
cau cong tac, phdi hop thu thué xay dung nha & tu nhan.

- Tham muu cho UBND x4 vé ké hoach du gia dat, xen dim. Tiép nhén va giai
quyét cac hd so cap dat 1an dau, cip doi ting dién tich, chinh Iy bién dong sau thu hoi
giai phong mit bang thuc hién cac dy an trén dia ban xa.

- Tham muu xay dung ho so giao dat cho cac ho lam nha & tir sau ngiy
01/7/2004 dén trudc ngay 01/7/2014 toan xa.

- Giai quyét hd so cong nhan dat & c6 ngudn goc trude ngay 18/12/1980, tham muu
giai quyét tranh chap, 1an chiém, vi pham phap luat vé dat dai, giai phong mit bang tai cac
thén: Vinh Phu, Vinh Long, Pau Giang, Phtit Thuong, Quang ich, Hoang Du.

- Chiéu trach nhiém chinh vé cong tac tich tu ruong dat tai thon Tién Thanh;
tham muu quy trinh, bdo cdo cdo va thuc hién cap Gidy ching nhin quyén sir dung
dat.

4.2. Ong Ho Vin Huy - Cong chirc dia chinh.

Chiu trach nhiém tham muu cho ij ban nhan dan xa va Chu tich UBND xa
cac ndi dung sau:

- Xay dyng hd so cac cong trinh dudng bé tong, kénh muong, ranh thoat
nude theo co ché hd trg xi ming, cic cong trinh xdy dung, nang cap, sita chita nho
cua xa. Phy trach cong tac giao thong thuy loi, xay dung co ban, quan 1y trat tu xay
dung, phdi hop thu thué xay dung nha & tu nhan, giai phong mit bang, 1am nghiép
va phong chdng chay rimg trén dia ban xi. Cung cdp cac thong tin va sb liéu lién
quan dén linh vyc va dia ban phu trach cho dong chi Huong xdy dung bao céo tong
hop chung toan xa theo quy dinh.

- Phy trach cong tac vé sinh moi trudng, tong hop bao cdo cong tac thu gom
phan loai va xir 1y rac thai; tham muu cho UBND x4 thyc hién quan 1y nha nudc vé
cong tac vé sinh moi trudng trén dja ban xa. Thyuc hién phan mém quan 1y ho so dia
chinh theo chi dao cua huyén.

- Tiép nhan va giai quyét ciac hd so thira ké, ting cho, chuyén nhuong,
chuyén muc dich sir dung dat. Tham muu giai quyét dat giao trai thAm quyén va cho



5
thué dat trai tham quyén trén dia ban sau khi c6 két luan cta cic co quan chirc nang.

- Xay dung hd so cong nhan dat san xuat nong nghiép tai thon Trung Tién va
dat xam canh tai thon Vinh Phu, quan 1y dat 5% toan xa. Thuc hién phin mém quan
ly ho so dia chinh theo chi dao cua huyén.

- Giai quyét ho so cong nhan dat & ¢ ngudn goc trude ngay 18/12/1980, tham muu
giai quyét tranh chap lan chiém dat dai tai cac thon: Vinh Phii, Vinh Long, Pau
Giang, Phu Thuong, Quang fch, Hoang Du.

- Giai quyét viéc tranh chép, 14n chiém dt dai giita 6ng Pang (xa Ky Khang)
va ba Huong ciing mot sé ho dan (xd Ky Dong).

- HO tro, phdi hop véi dong chi Huong (cong chire dia chinh) trong viée thuc
hién cong tac tich tu rudng dét tai thon Tién Thanh.

5. To chirc thure hién

Trén co s& diéu chinh phan cong nhiém vu, céc déng chi xay dung ké hoach,
bam sat nhiém vu, phéi hop chat chg, trién khai thuc hién nhiém vu dat hiéu qua tot.
Trong qua trinh thuc hién nhi¢ém vu néu co vuong mic, bat cap bao cdo vadi lanh dao
xa dé dugc diéu chinh phu hop./.
Noi nhan:

- UBND huyén;
- TT Dang iy, HDND x4;
- Chu tich, cac PCT UBND x&;

- Céan b, Cong chirc xa;
-Luu VT./.

Lé Quang Trung
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