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

XA NGOK BAY Doc 14ap - Tw do - Hanh phiic
S6: 23 /TB-UBND Xa Ngok Bay, ngay 08 thang 5 nam 2024
THONG BAO

Phan cong nhiém vu cho cong chirc va nguoi hoat dong
khong chuyén trach ciia Uy ban nhan dan Xa Ngok Bay

Can cu Nghi dinh s6 33/2023/ND-CP ngay 10 thing 6 nam 2023 cia
Chinh phii quy dinh vé cin bé, cong chicc phwong va nguoi hoat dong khong
chuyén trach ¢ phwong, & thén, té din pho

Can cir Quyét dinh s6 621/0P- UBND ngay 21 thdang 3 nam 2024 cua Uy
ban nhan dan thanh phé Quy dinh vé nhiém vu cu thé ciia tirng chitc vu cdn bé
cdp xd va tirng chire danh cong chirc cdp xd trén dia ban thanh pho Kon Tum,

Thiee hién Van ban sé 1 604/UBND-NV ngay 04 thang 5 nam 2024 cua Uy
ban nhén déan thanh phé Kon Tum vé viéc trién khai thwc hién Quyét dinh sé
621/0P-UBND ngay 21 thing 3 nam 2024 ciia Uy ban nhén ddn thanh phé.

Uy ban nhan dan x& Ngok Bay phan cong nhiém vu cho ting cong chirc va
nguoi hoat dong khong chuyén trach cua Uy ban nhan dan x4 Ngok Bay, cu thé
nhu sau:

I. CONG CHUC UBND XA

1. Chi huy trwémg Ban Chi huy Quén su (6ng Nguyén Hong Phong)

a) Tham muu, dé xuat voi Pang uy, Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan
xa Vé chu truong, bién phap, giai phdp lanh dao, chi dao thuc hién nhiém vu
quoc phong, quan su; xay dung lyc luong dan quan, luc lugng du bi dong vién;
phbi hop véi cac t6 chtrc chinh tri - x3 hoi trién khai thuc hién nhiém vu cong
tac quoc phong - quan su trén dia ban xa.

b) Phéi hop véi cac don vi quan doi nhan dan, cong an nhan dan va luc
luong khéc trén dia ban tham gia xay dung nén qudc phong toan dan, khu vuc
phong thu dan sy; gilr gin an ninh chinh tri, trat ty, an toan xa hoi.

¢) Phéi hop véi cac don vi bd doi bién phong, hai quan, canh sat bién va
cac lyc luong khac bao vé chu quyen an ninh bién gidi quéc gia va chii quyén,
quyén cha quyén trén cac ving bién Viét Nam.

d) Thuc hi¢n nhi¢ém vu phong, chéng, khic phuc hau qua thién tai, dich
bénh, tim kiém, ctru nan, béo vé va phong, chéng chay rung, bdo vé€ moi trudong
va cac nhiém vu phong thu dan sy kKhac.

d) Gitip Chii tich Uy ban nhan dan xa thyc hién cong tac dang ky, quan 1y
cong dan trong d6 tudi lam nghia vu quan sy, quan nhan dy bi va dan quan tu vé
theo quy dinh cua phap luat, thyc hién cong tdc dong vién goi thanh nién nhap
ngu.

e) Tham muu, gitp Hoi dong nghia vu quan sy xa xir Iy cac vi pham theo
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quy dinh cua Luat Nghia vu quan sy, Ludt Dan quan tu v¢, Luat Qubc phong.

g) Giup Chu tich Uy ban nhan dan xi xdy dung va chi dao lyc luong dan
quan phdi hop véi cong an va cac luc luong khac thudng xuyén hoat dong bao
vé an ninh trat ty, san sang chién déu, t6 chic khic phuc thién tai, so tan, ctru
ho, ctru nan.

h) Chu tri viéc phoi hop véi cac td chtre chinh tri - x3 hoi vé thuc hién cong
tac gido duc qudc phong trén dia ban.

i) Giap Uy ban nhan dan cp x4 thyc hién chinh sach hau phuong quan doi
va thue hién cac ché dd, chinh sach ddi vai dan quan, quan nhan du bi theo quy
dinh cua phap luat.

k) Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cta Chu tich Uy ban nhan
dan x4, ctia Ban Chi huy Quan su thanh phd va quy dinh ctia phap luat vé quéc
phong.

* Phu trdach thon KonhoNgoKlah.

2. Vin phong — Thong ké (ba Diang Hitu Tai Ljc)

a) Tham muu xay dung va theo doi viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach
cong tac, lich 1am viéc dinh ky, dot xuat cua Hoi dong nhan dan, Thudng truc
Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan va Chu tich Uy ban nhan déan xa.

b) Phéi hop véi cong chire khac trong viée chudn bi cac diéu kién vat chat,
k¥ thuat dé t6 chtc cac ky hop cua Hoi déng nhan dan, phién hop cta Uy ban
nhan dan va cac hoat dong khac cua Hoi d6ng nhéan dan, Thuong truc Ho1 dong
nhan dan, Uy ban nhan dan cap xd; cong tac bau cir dai biéu Qudc hoi, bau cur
dai biéu Hoi ddng nhan dan cac cip va bau ctr thanh vién Uy ban nhan dan cip
Xa.

C) Tong hop, theo doi, bao cao viée thue hién quy che lam vigc cua Uy ban
nhan dan cap xa; giap Chu tich Uy ban nhéan dan cip x4 t6 chuc tiép cong dan va
thue hién quy ché dan chu & co sO theo quy dinh cua phap luat; tiép nhan cac
kién nghi, don thu khiéu nai, t& cdo chuyén dén Thuong truc Hoi dong nhan
dan, Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhin dan x xem xét, giai quyét theo
tham quyén.

d) Tham muu Uy ban nhan dan cap xa thuc hién co ché mot cira, mot cira
lién thong; to chitc bd phan tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét cac thu
tuc hanh chinh cta Uy ban nhan dan cap xa; xay dung chinh quyén dién tur, cong
nghé thong tin, chuyén ddi sb; cong tac kiém soat thu tuc hanh chinh.

d) Giip Uy ban nhan dan xa trong viéc lap cac biéu mau thong ké, to churc
thuc hién diéu tra thong ké theo quy dinh ciia phap luat vé thong ké; tong hop,
thong ké va quan ly co s¢ dir liu theo cac linh vyc trén dia ban (trong do co6 co
so dir lidu vé can bg, cong chirc cap xa va nguoi hoat dong khong chuyén trach
¢ x4, ¢ thon); thuc hién cong tac van thu, luu trit, thi dua, khen thudng.

e) Chu tri, phdi hop voi cong chiic khic theo ddi viée thuc hién ké hoach
phat trién kinh té - x4 hoi; tong hop, thong ké két qua thuc hién céc chi tiéu phat
trién kinh té - x hoi & xa theo quy dinh cta phap luat.
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g) Theo ddi, phdi hop v6i Cong an x4 trong viée tham muu cac quyét dinh
kién toan cac Ban Chi dao, cac chuong trinh, ké hoach... do Cong an xa tham
muu;

h) Phu trach cong tac ton gido trén dia ban.

i) Phu trach tong hop Chuong trinh muc tiéu Quéc gia xay dung Noéng thon
moi trén dia ban xa.

k) Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong ctia Chu tich Uy ban nhan
dan xa va quy dinh cua phép luat c6 lién quan.

* Phu trach thon Pak Ro Pe.

3. Dia chinh - nong nghié¢p - xay dung va méi truong (Ba Lé Thi Cuc)

_a) Tham muu, giap Uy ban nhan déan xa t6 chtc thuc hién cac nhiém vu,
quyen han cua Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan x3 trong cac linh
vuc vé quan ly dét dai, dia gioi don vi hanh chinh, tai nguyén, mo1 truong, xay
dung, d6 thi, giao thong, nong nghiép, nong thon trén dia ban cap xa theo quy
dinh cua phap luat.

b) Tham muu, gitp Uy ban nhan dan xa xay dung, trién khai thuc hién cac
quy hoach, ké hoach phat trién kinh té - x3 hoi, nganh, linh vuc thudc tham
quyén ctua Uy ban nhan dan cdp xa hodc cta cip trén da phé duyét trién khai
trén dia ban xa.

€) Thu thép thong tin, tong hop s6 liéu, bao quan ho so va xdy dung cdc
bao cdo lién quan dén thim quyén quan 1y ctia Uy ban nhan dan cip xi vé dat
dai, dia gidi don vi hanh chinh, tai nguyén, moi truong, xay dung, do thi, giao
thong, nong nghiép, nong thon trén dia ban xa.

d) Tham muu, gitip Uy ban nhan déan x3 trinh Uy ban nhan déan thanh phé
quyét dinh giao dat, thu hoi dat, cAp gidy chimg nhan quyén sir dung dat d6i voi
ho gia dinh, ca nhan; 1ap s6 dia chinh dbi v6i chil str dung dat hop phap; hudng
dan tha tyc thim tra dé xac nhan t6 chirc, ho gia dinh, ca nhan dang ky dat dai,
thue hién cac quyén cong dan lién quan téi dat dai trén dia ban xa; phdi hop voi
cong chirc khac thue hién cac thu tyc hanh chinh trong viéc tiép nhan hd so va
tham tra dé x4c minh ngudn gbc, hién trang ding ky va sir dung dét dai, tinh
trang tranh chap dat dai va bién dong vé dat dai trén dia ban.

d) Tham muu, giup Uy ban nhan dan xa xay dung cac hd so vé viéc cap
phép cai tao, xay dung cac cong trinh, nha & trén dia ban dé Chu tich Uy ban
nhan dan x3 quyét dinh hodc trinh Uy ban nhan dan cap thanh phd xem xét,
quyét dinh; cong tac xay dung, giam sat vé k¥ thuat trong viéc xdy dung cac
cong trinh phtc loi & dia phuong.

e) Phu trach cac cong vi¢c thudc linh vuyc dat dai, dia gid1 don vi hanh
chinh, tai nguyén, moi truong, xay dung, do thi, giao thong, néng nghiép, nong
thon tai trung tdm giao dich hanh chinh mot ctra, mét cua lién thong theo phan
cong ctiia Chu tich Uy ban nhan dan xa.

g) Thuc hién nhitng nhiém vu khac theo phan cong ctia Chu tich Uy ban
nhan dan cap xa va quy dinh ctia phap luat c6 lién quan.



* Phu trach thon PleiKlech.

4. Tai chinh-ké toan (éng Nguyén Minh Tién)

a) Tham muu, giup Uy ban nhan dan x3 t6 chirc thuc hién nhiém vu, quyén
han cua Uy ban nhan dan xa trong linh vuc tai chinh, ngan sach trén dia ban theo
quy dinh cua phap luat;

b) Tham muu, gitp Uy ban nhan dan x3 xdy dung du toan thu, chi ngan
sach x4 trinh Hoi dong nhan dan x& phé duyét; t6 chtc thuc hién dy toan chi
ngan sach;

C) Tb chirc thue hién cac hoat dong tai chinh, ngan sach theo hudng dan
clia co quan tai chinh cap trén; quyét toan ngan sach xa va thuc hién bao cdo tai
chinh, ngan sach theo quy dinh cua phap luat;

d) Gitp Uy ban nhan dan x4 thuc hién quan ly nguén vbn cac du an dau tu
xay dung co ban tai xa; kiém tra, quyét toan cac du an dau tu xdy dung thudc
tham quyén quéan 1y ctua Uy ban nhan dan xa;

e) Tham muu, giap Chi tich Uy ban nhan dan xi giai quyét ché do, chinh
sach ddi v&i can bd, cong chirc va nguoi hoat dong khong chuyén trach xa;

g) Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo phan cong ctia Chu tich Uy ban nhan
dan xa va quy dinh cua phéap luat c6 lién quan.

* Phu trach thon Mang La.

5. Tai chinh — K& toan (Ba Nguyén Thi Bich Thuong)

a) Tham muu, gitup Uy ban nhan dan xa t6 chirc thuc hién nhiém vu, quyén
han cua Uy ban nhan dan X4 trong linh vuc tai chinh, ngan sach trén dia ban theo
quy dinh cua phap luat;

b) Tham muu, gitp Uy ban nhan déan x4 t6 chuc thyc hién dy toan thu ngan
sach. Tham muu tat ca cdc nhiém vu thu, cac bién phap khai thac nguon thu trén
dia ban xa. Tham muu cac loai quy van dong trong Nhéan dan va cac loai quy
khac theo ké hoach cua cip trén. Tham muu cho UBND x4, Hoi dong tu van
thué x4 ra soat, ddi chiéu, diéu chinh, lap s6 bo thué dat phi nong nghiép hang
nam. Nhan bién lai thu va quyét toan thué dat phi nong nghiép theo quy dinh.
B4o c4o thanh quyét toan phi, 18 phi hang thang, quy, nim theo quy dinh cia
phap luat;

¢) T6 chuic thyc hién cic hoat dong tai chinh, ngan sach theo hudng dan
clia co quan tai chinh cip trén;

d) Giup Uy ban nhan déan x4 thyc hién quan 1y tai san cong tai x3;

e) Phu trach linh vuc kinh té tap thé, t6 hop tac, hop tac xa, doanh nghiép
trén dia ban xa;

g) Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo phan cong cua Chu tich Uy ban nhan
dan xa va quy dinh cta phap luat c6 lién quan.

* Phy trach thon Mang La.

6. Tw phap — ho tich (ba Pinh Thi Thanh Phugng)

a) Tham muu, giup ij ban nhéan dan xa t6 chirc thuc hién nhiém vy, quyén
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han cua Uy ban nhan dan xa, Chu tich ﬁy ban nhan dan xa trong linh vuc tu
phap va ho tich trén dia ban theo quy dinh ctia phap luat.

b) Gitp Uy ban nhan dan cdp xa tham dinh viéc soan thao, ban hanh cac
van ban theo quy dinh cua phép luat; giap Uy ban nhan dan cip xa t chirc lay v
kién Nhan dan d6i véi cac van ban quy pham phap luat theo ké hoach cua Uy
ban nhan dan xa va huéng dan cua co quan cap trén.

¢) Gitp Uy ban nhan dan xa thuc hién cong tac phd bién, gido duc phap
luat, trg giup phap ly; cong tac thi hanh an; theo doi viéc thi hanh phap luét va t6
chtrc 1dy ¥ kién Nhan dan trén dia ban xa trong viéc tham gia xay dung phap
luat; xay du’ng x4 dat chuan tiép can phap luat; hudng dan hoat dong d6i véi to
chuc hoa g1a1 co s6; phdi hop v6i truong thon trong viée so két, tong két cong
tac hoa giai ¢ co 80, bao cao Uy ban nhan dan cap xa; quan ly tu sach phap luat
tai Uy ban nhan dan cip x; phoi hop voi cong chirc Van hoa - xa hoi huong dan
cong dong dan cu thon xay dung va to chirc thuc hién huong udc, quy udc.

d) Giap Uy ban nhan dan xa thuc hién viéc dang k¥, quan 1y ho tich theo
quy dinh cua phéap luat.

d) Phu trach linh vuc ho tich, cong ching, chiing thuc tai bd phan tiép nhan
va tra két qua cua Uy ban nhan dan xa.

e) Gitip Uy ban nhan dan xa trong cong tac phong chéng tham nhiing va
cac nhiém vu lién quan dén linh vuc thanh tra.

g) Phu trach cong tac Khuyén hoc, Trung tam hoc tap cong déng;

h) Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan cong ctia Chil tich Uy ban nhan
dan xa va quy dinh cta phép luat c6 lién quan.

* Phu trdach thon Ko Nang.

7. Van hoa — xa hoi (ba Y Teng)

a) Tham muu, giup ny ban nhéan dan xa t6 chirc thuc hién nhiém vu, quyén
han ctia Uy ban nhan dan xi, Chu tich Uy ban nhan dan x4 trong cac linh vuc
lao dong, thuong binh, xa hoi, gia dinh, tré em va thanh nién theo quy dinh cua
phap luat; tham muu gitp Uy ban nhan dan xa trong cong tac bao hiém xa hoi,
bao hiém y té, an toan vé sinh, lao dong; xay dung tiéu chi phat trlen do6i tuong
tham gia bao hiém xa hoi, bao hiém y té trong ke hoach phat trién kinh té - xa
hoi hang nam dé trinh Hoi dong nhan dan cuiing cap quyét dinh.

b) Giup Uy ban nhan dan cdp xi trong viéc, xay dung doi song van hoa &
cong dong dan cu va xéy dung gia dinh van hoa trén dia ban.

¢) Thong ké dan so lao dong, viéc lam, nganh nghé trén dia ban; theo doi,
tong hop, bao céo vé sb luong va tinh hinh bién dong cac ddi tuong chinh sach
lao dong, nguoi co6 cong; gia dinh, tré em va thanh nién; thuc hién vi¢c chi tra
cac ché do ddi voi ngudi huong chinh sach xa hoi, nguoi co cong; quan 1y nghia
trang liét si va cac cong trinh ghi cong liét si; thuc hién cac hoat dong bao trg xa
hoi, chuong trinh x6a d6i, giam nghéo va cong tac an toan thyc pham trén dia
ban.

d) Chu tri, phdi hop véi cong chic tu phap va Truong thon trong viée
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huéng dan c’(f)ng déng dan cu thon xay dung va E(;) chuc thyc hién huong udc,
quy udc; phoi hop voi cong chire Van phong - thong ké trong viée xay dung co
s& dir li¢u vé dan so, lao dong, viéc lam va cac doi tugng chinh sach.

d) Tong hop bao céo cong tac von vay Ngan hang chinh sach xa hoi tinh
Kon Tum;

e) Thuc hién cac nhi¢ém vu khac theo phan cong cua Chu tich Uy ban nhan
dan cap xa va quy dinh ctua phép luat c6 lién quan.

* Phu trach thon KonHoNgoKlah.

8. Van hoa — xa hoi (6ng A Lam)

_a) Tham muu, giup Uy ban nhan déan cap xa t6 chire thuc hién nhiém vu,
quyén han cta Uy ban nhan dan x4, Chu tich Uy ban nhéan dan xa trong cac linh
vuc van hoda, thong tin, truyen thong, thé duc, thé thao, du lich, y té, gido duc,
dan toc theo quy dinh cua phép luat.

b) Giap Uy ban nhéan dan xi trong viéc to chitc cac hoat dong vin hoa,
thong tin, truyén thong, the duc, thé thao; quan Iy du lich, bao v¢ cac di tich lich
sir van hoa trén dia ban cép x3, xay dung doi song van hoa & cong dong dan cu
va xay dyng gia dinh van hoa trén dia ban.

C) Théng ké dan sd, gia dinh, tré em va thanh nién; thuc hién cac hoat d(f)pg
bao tro xa hoi, chu’ong,trinh x0a doi, giam pghéo va cong tac an toan thuyc pham
trén dia ban; bdo cdo so6 li¢u thong tin, truyén thong.

(}) Thuc hién cac nhiém vy khac theo phan cong cua Chu tich Uy ban nhan
dan cap xa va quy dinh ctia phap luat c6 lién quan.

* Phu trach thon PleiKlech.

II. NGUOI HOAT PONG KHONG CHUYEN TRACH

1. Van thw — Luu trir (Ba Y Hod)

a) Vao s?) va chuyén giao vin ban di — dén céc don vi, ca nhan dugc phan
cong giai quyét, theo doi viéc giai quyét. Phu trach dong dau tai BO phan mot ctra;

b) Thyc hién cong tac xur ly van ban dén va di trén He thong quan 1y van
ban va diéu hanh, thuc hie::n cong tac van thu, luu t1:ﬁ:; Luu ho so lvu trir Van ban
di ciia co quan trén H¢ thong quan 1y van ban va diéu hanh.

¢) Quan Iy, str dung con déu, thiét b luu khoa bi mat cta co quan, t0 chrc;
cac loai con dau khac theo quy dinh.

d) Phéi hop véi cong chirc Vian phong — Théng ké chuin bi cac diéu kién
phuc vu cac ky hop va cac hoat dong cua Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan
Xa,;

d) Quan ly may photocoppy cua xa;

e) Thuc hién cac nhiém vu khac do Chu tich Uy ban nhan dan x4 giao.

* Phu trach thon Ko Nang.

2. Pho Chi huy trwéng Ban Chi huy Quan sy (0ng A Ka Chi)

a) Thyuc hién cac nhiém vu theo quy dinh cta phap luat vé Quéc phong —
Quan su va cac quy dinh khac c6 lién quan,
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b) Giup Chi huy truong Ban Chi huy Quan su thuc hién cac nhiém vu cua
Ban Chi huy Quan su Xa;

¢) Thuc hién cac nhiém vu khac do Chu tich Uy ban nhan dan x4 giao.

* Phu trach thon Dak Ro De.

3. Nhanvién Thay (6ng A Djroong)

a) Ra soat tong dan gia suc, gia cam cua cac ho chin nudi trén dja ban Xa.
To chuc tuyén truyén vé sinh, trién khai tiém phong dich bénh cho dan gia suc,
gia cam trén dia ban X&;

b) Theo di va kip thoi phat hién tinh hinh dich bénh gia stc, gia cam trén
dia ban x4, phéi hop thuc hién viéc khir trung, ti€éu doc cho céc co s& hoat dong
lién quan dén cong tac tha y;

¢) Béo céo dinh ky va dot xuat vé tinh hinh dich bénh, cong tac phong,
chdng dich bénh trén dia ban x4 cho Trung tim Dich vu Nong nghiép thanh phd
Kon Tum va UBND x&. Tham muu cong tac xu 1y dich bénh khi phat hién co
dich bénh;

d) Thyc hién nhiém vu khac do Trung tdm Dich vu Nong nghi€ép Thanh
phé va Chu tich UBND x4 giao.

* Phu trach thon PleiKlech.

Uy ban nhan dan X& Ngok Bay thong béo phan cong nhiém vu cho cong
chtrc va ngudi hoat dong khong chuyén trach cua Uy ban nhan dan x& (Thdng
bdo nay thay thé Théng bdo sé 36/TB-UBND ngay 22 thdng 02 ndm 2021 ciia
UBND Xa Ngok Bay)./.

Noi nhin: , TM. UY BAN NHAN DAN

- Phong Noi vu thanh pho (b/c); S 7
- Thuong truc Pang uy xa (b/c);

- Thuong truc HDND xa (b/c);

- Lanh dao UBND xa;

- UBMTTQVN X&;

- Cac T6 chtre chinh tri - x3 hoi X§;
- 03 truong hoc trén dia ban xa;

- Tram y té x4; 1
~ 5. j’-"‘

- Cong an x&; Phan Quéc Diing

- Cong chtre, nguoi HPKCT x&(t/h);

- Luu: VT.
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