I. BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC CÁC THÀNH VIÊN BAN QUẢN LÝ DỰ ÁN POSCIS.
I. BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC GIÁM ĐỐC DỰ ÁN:

Chức danh: Giám đốc dự án 

1. Vị trí chức trách: Là lãnh đạo Ban Quản lý dự án (BQLDA), thủ trưởng trực tiếp của BQLDA, giúp Chánh Thanh tra quản lý, điều hành và tổ chức thực Dự án được Chánh Thanh tra, Thanh tra Chính phủ, UBNDTP giao cho BQLDA theo cam kết với Nhà Tài trợ. Giám đốc dự án làm việc theo chế độ bán chuyên trách trong quá trình triển khai thực hiện Dự án.
2. Trách nhiệm: Giám đốc dự án chịu trách nhiệm trước Chánh Thanh tra, Phó Chánh Thanh tra phụ trách, Thanh tra Chính phủ, các Nhà tài trợ và trước pháp luật về toàn bộ hoạt động của Dự án.

3. Nhiệm vụ: trực tiếp lãnh đạo Ban Quản lý dự án, tổ chức thực hiện Dự án “Tăng cường năng lực tổng thể ngành Thanh tra thành phố Hồ Chí Minh đến năm 2014”.
Nhiệm vụ cụ thể: 

1. Giám đốc Dự án điều hành công việc của Ban Quản lý dự án theo chế độ thủ trưởng, tổ chức thực hiện Dự án và sử dụng các nguồn lực có sẳn của Dự án đạt năng suất và hiệu quả cao.
2. Thực hiện nhiệm vụ Chủ tài khoản Dự án, đảm bảo quản lý hiệu quả và đúng quy định các nguồn tài chính của Dự án. 
3. Phân công nhiệm vụ cho các thành viên trong Ban Quản lý Dự án; giám sát kiểm tra kết quả thực hiện nhiệm vụ của tất cả các cán bộ, nhân viên dưới quyền và các chuyên gia tư vấn làm việc cho Dự án.
4. Trực tiếp chỉ đạo giải quyết các vấn đề phát sinh do thành viên BQLDA và các đơn vị phối hợp đề xuất.

5. Điều phối hoạt động giữa các cơ quan thực hiện, bên tham gia và các Nhà tài trợ trong quá trình triển khai Dự án.
6. Tổng kết, đánh giá và báo cáo định kỳ hoặc theo yêu cầu của Ban Quản lý các dự án Thanh tra Chính phủ.
7. Tham dự các cuộc họp lãnh đạo, các cuộc họp giữa kỳ và cuối kỳ sơ, tổng kết hoạt động của Dự án do Thanh tra Chính phủ  tổ chức.

8. Vận động công chức xây dựng, giữ gìn đoàn kết giúp đỡ nhau trong công việc, thực hiện đạo đức và văn hóa công vụ trong cơ quan. Thay mặt tập thể công chức Ban Quản lý dự án đề xuất, kiến nghị với lãnh đạo cơ quan về nhân sự, phương tiện, cơ sở vật chất phục vụ công tác; các giải pháp nâng cao năng suất, chất lượng hiệu quả công tác dự án và về quyền lợi chính đáng của công chức Ban Quản lý dự án.

4. Quyền hạn: 

1. Duyêt ký các Chương trình, Kế hoạch công tác, các Báo cáo tiến độ hoạt động, các văn bản hành chính của dự án gửi Ủy ban nhân dân thành phố và Ban quản lý các dự án Thanh tra Chính phủ;

2. Phê duyệt và ký kết các hợp đồng đấu thầu, hợp đồng tư  vấn trong phạm vi Dự án. 

3. Đại diện cơ quan Thanh tra thành phố chủ trì các cuộc họp chính thức với Thanh tra Chính phủ, Văn phòng Ban Thư ký Chương trình POSCIS, các Nhà tài trợ và các cơ quan tham gia thực hiện Dự án.

5. Quan hệ công tác:

1. Báo cáo trực tiếp cho: Chánh Thanh tra. 
2. Chịu sự giám sát trực tiếp của: Chánh Thanh tra 
3. Phối hợp Trao đổi thông tin, với Thanh tra Chính phủ, UBNDTP, Nhà tài trợ, UBND quận-huyện, Thanh tra sở-ngành, Thanh tra quận-huyện và các cơ quan đơn vị khác: chủ động phối hợp để giải quyết vụ việc cụ thể thuộc phạm vi nhiệm vụ được Chánh Thanh tra phụ trách giao.
II. BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC PHÓ GIÁM ĐỐC DỰ ÁN PHỤ TRÁCH CHUYÊN MÔN KỶ THUẬT:

Chức danh: Phó Giám đốc dự án (phụ rách chuyên môn kỷ thuật) 

1. Vị trí chức trách: Là lãnh đạo Ban Quản lý dự án (BQLDA), giúp Giám đốc dự án quản lý, điều hành và tổ chức thực Dự án được Chánh Thanh tra, Thanh tra Chính phủ, UBNDTP giao cho BQLDA theo cam kết với Nhà Tài trợ. Phó Giám đốc dự án làm việc theo chế độ bán chuyên trách trong quá trình triển khai thực hiện Dự án.

2. Trách nhiệm: Trong phạm vi nhiệm vụ được Giám đốc giao, Phó Giám đốc dự án chịu trách nhiệm trước Giám đốc và trước pháp luật về chất lượng, thời hạn hoàn thành những công việc của Dự án và về việc tuân thủ các quy định của SIDA và Việt Nam trong quá trình thực thi nhiệm vụ.   
3. Nhiệm vụ: Giúp Giám đốc tổ chức thực hiện phần chuyên môn kỷ thuật của Dự án “Tăng cường năng lực tổng thể ngành Thanh tra thành phố Hồ Chí Minh đến năm 2014”.
Nhiệm vụ cụ thể: 
1. Thường trực giúp Giám đốc trong việc giám sát, điều hành công việc chung và thay mặt Giám đốc giải quyết công việc liên quan đến chuyên môn kỷ thuật của Dự án.

2. Xây dựng kế hoạch hoạt động phần chuyên môn của Dự án. 

3. Theo dõi giám sát việc thực hiện kế hoạch đã được phê duyệt.

4. Đề xuất các biện pháp nhằm bảo đảm tiến độ thực hiện và chất lượng của dự án.
5. Trao đổi với Ban Quản lý các dự án Thanh tra Chính phủ về các vướng mắc chuyên môn trong quá trình thực hiện dự án.
6. Theo dõi, xem xét, tổng hợp kết quả triển khai hoạt động của các đơn vị phối hợp để chỉ đạo kịp thời.
7. Rà soát kiểm tra thủ tục, nội dung Hợp đồng chuyên gia tư vấn trước khi trình Giám đốc phê duyệt. 

7. Báo cáo tiến độ thực hiện dự án theo (phần nội dung và tổng hợp báo cáo chung) theo yêu cầu của Ban Quản lý các dự án Thanh tra Chính phủ.

8.  Báo cáo và kiến nghị với Ban Quản lý các Dự án Thanh tra Chính phủ về những điều chỉnh kế hoạch hoạt động trong quá trình triển khai dự án. 

9. Vận động công chức xây dựng, giữ gìn đoàn kết giúp đỡ nhau trong công việc, thực hiện đạo đức và văn hóa công vụ trong cơ quan. 

10. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Giám đốc phân công.

4. Quyền hạn: 

1. Đề xuất ý kiến với Giám đốc về hợp đồng đấu thầu, hợp đồng tư vấn trong phạm vi Dự án. 

2. Được Giám đốc ủy quyền thay mặt Giám đốc điều hành công việc chung của Dự án khi Giám đốc vắng mặt.

3. Tham gia ý kiến đề xuất, kiến nghị với lãnh đạo cơ quan về nhân sự, phương tiện, cơ sở vật chất phục vụ công tác; các giải pháp nâng cao năng suất, chất lượng hiệu quả công tác Dự án và về quyền lợi chính đáng của công chức, nhân viên Ban Quản lý dự án.

5. Quan hệ công tác:

1. Báo cáo trực tiếp cho: Giám đốc. 
2. Chịu sự giám sát trực tiếp của: Giám đốc 

3. Trao đổi thông tin, phối hợp với các phòng, ban thuộc Thanh tra thành phố và cơ quan khác:  

- Với các Phòng Thanh tra giải quyết khiếu nại, tố cáo, các Phòng chuyên môn nghiệp vụ thuộc Thanh tra thành phố: chủ động phối hợp để giải quyết vụ việc cụ thể thuộc phạm vi nhiệm vụ được Giám đốc giao. 

- Với Thanh tra Chính phủ, UBNDTP, Nhà tài trợ, UBND quận-huyện, Thanh tra sở-ngành, Thanh tra quận-huyện và các cơ quan đơn vị khác: khi được Giám đốc phân công phối hợp để giải quyết vụ việc cụ thể thuộc phạm vi nhiệm vụ của Ban Quản lý dự án. 

III. BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC PHÓ GIÁM ĐỐC DỰ ÁN PHỤ TRÁCH HÀNH CHÍNH –TÀI CHÍNH :

Chức danh: Phó Giám đốc dự án phụ trách hành chính - tài chính 

1. Vị trí chức trách: Là lãnh đạo Ban Quản lý dự án, giúp Giám đốc quản lý, điều hành và tổ chức thực hiện Dự án được Chánh Thanh tra, Thanh tra Chính phủ, UBNDTP giao cho Ban Quản lý dự án theo cam kết với Nhà Tài trợ. Phó Giám đốc dự án làm việc theo chế độ chuyên trách trong quá trình triển khai thực hiện Dự án.

2. Trách nhiệm: Trong phạm vi nhiệm vụ được Giám đốc giao, Phó Giám đốc dự án chịu trách nhiệm trước Giám đốc và trước pháp luật về chất lượng, thời hạn hoàn thành những công việc của Dự án và về việc tuân thủ các quy định của SIDA và Việt Nam trong quá trình thực thi nhiệm vụ.   
3. Nhiệm vụ: Giúp Giám đốc tổ chức thực hiện phần tài chính-hành chính của Dự án “Tăng cường năng lực tổng thể ngành Thanh tra thành phố Hồ Chí Minh đến năm 2014”.
Nhiệm vụ cụ thể: 

1. Giúp Giám đốc dự án quản lý và sử dụng kinh phí được cấp theo kế hoạch kinh phí hàng năm đã được phê duyệt theo đúng quy định về quản lý dự án và quản lý tài chính do Ban Quản lý các dự án Thanh tra Chính phủ hướng dẫn.

2. Thay mặt Giám đốc giải quyết công việc liên quan đến hành chính-và tài chính của Dự án. 

3. Xây dựng kế hoạch hoạt động và báo cáo về tài chính của Dự án. 

4. Đề xuất các biện pháp nhằm bảo đảm tiến độ thực hiện và chất lượng của Dự án.
5. Trao đổi với Ban Quản lý các dự án Thanh tra Chính phủ các vướng mắc về tài chính trong quá trình thực hiện Dự án.
6. Báo cáo tiến độ thực hiện dự án (phần tài chính) theo yêu cầu của Ban Quản lý các dự án Thanh tra Chính phủ.

7. Báo cáo và kiến nghị với Ban Quản lý các dự án Thanh tra Chính phủ về những điều chỉnh kế hoạch hoạt động liên quan đến tài chính trong quá trình triển khai Dự án. 

8. Vận động công chức xây dựng, giữ gìn đoàn kết giúp đỡ nhau trong công việc, thực hiện đạo đức và văn hóa công vụ trong cơ quan. 

9.  Thực hiện các nhiệm vụ khác do Giám đốc dự án phân công.

4. Quyền hạn: 

1. Đề xuất ý kiến với Giám đốc về hợp đồng đấu thầu, hợp đồng tư vấn trong phạm vi Dự án. 

2.  Ký duyệt các khoản thu - chi của dự án khi được Giám đốc dự án ủy nhiệm
3. Thay mặt Giám đốc dự án điều hành các công việc của Ban quản lý dự án khi được Giám đốc đi vắng và được uỷ quyền

4. Tham gia ý kiến đề xuất, kiến nghị với lãnh đạo cơ quan về nhân sự, phương tiện, cơ sở vật chất phục vụ công tác; các giải pháp nâng cao năng suất, chất lượng hiệu quả công tác dự án và về quyền lợi chính đáng của công chức, nhân viên Ban Quản lý dự án. 

5. Quan hệ công tác:

1. Báo cáo trực tiếp cho: Giám đốc dự án. 
2. Chịu sự giám sát trực tiếp của: Giám đốc 

3. Trao đổi thông tin, phối hợp với các phòng, ban thuộc Thanh tra thành phố và cơ quan khác:  

- Với các Phòng Thanh tra giải quyết khiếu nại, tố cáo, các phòng chuyên môn nghiệp vụ thuộc Thanh tra thành phố: chủ động phối hợp để giải quyết vụ việc cụ thể thuộc phạm vi nhiệm vụ được Giám đốc giao. 

- Với Thanh tra Chính phủ, UBNDTP, Nhà tài trợ, UBND quận-huyện, Thanh tra sở-ngành, Thanh tra quận-huyện và các cơ quan đơn vị khác: khi được Giám đốc phân công phối hợp để giải quyết vụ việc cụ thể thuộc phạm vi nhiệm vụ của Ban Quản lý dự án. 

IV. BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC KẾ TOÁN TRƯỞNG DỰ ÁN:

Chức danh: Kế toán trưởng dự án 

1. Vị trí chức trách: Là thành viên Ban Quản lý dự án, giúp Giám đốc điều hành quản lý việc sử dụng ngân sách của Dự án, góp phần thực hiện Dự án được Chánh Thanh tra, Thanh tra Chính phủ, UBNDTP giao cho Ban Quản lý dự án theo cam kết với Nhà Tài trợ. Kế toán trưởng dự án làm việc theo chế độ chuyên trách trong quá trình triển khai thực hiện Dự án. 

2. Trách nhiệm: Trong phạm vi nhiệm vụ được Giám đốc giao, Kế toán trưởng dự án chịu trách nhiệm trước Giám đốc, Phó Giám đốc hành chính-Tài chính và trước pháp luật về công việc chi tiêu của Dự án và về việc tuân thủ các quy định của SIDA và Việt Nam trong quá trình thực thi nhiệm vụ.   

3. Nhiệm vụ: giúp Giám đốc và  phối hợp với Phó Giám đốc điều hành quản lý việc sử dụng ngân sách của Dự án, đảm bảo quản lý có hiệu quả các nguồn tài chính của Dự án, góp phần tích cực thực hiện Dự án “Tăng cường năng lực tổng thể ngành Thanh tra thành phố Hồ Chí Minh đến năm 2014”.
Nhiệm vụ cụ thể: 

1. Thực hiện các công việc về tài chính kế toán của Dự án.

2. Giúp Ban Quản lý Dự án xây dựng kế hoạch tài chính của Dự án theo tháng, quý, 6 tháng, năm.

3. Giúp Ban Quản lý Dự án quản lý, lưu trữ toàn bộ sổ sách, chứng từ và giấy tờ kế toán của Dự án. 

4. Tham gia và giám sát quá trình đấu thầu, mua sắm theo đúng quy định của pháp luật Việt Nam và các quy định của Nhà tài trợ.

5. Dự thảo các báo cáo tài chính thực hiện Dự án theo định kỳ tháng, quý, 6 tháng và năm.

6. Giúp Ban Quản lý dự án tổ chức giám sát và đánh giá, báo cáo việc thực hiện kế hoạch tài chính, đấu thầu và mua sắm trong từng thời điểm triển khai thực hiện Dự án.
7. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Giám đốc dự án phân công.

4. Quyền hạn: 

1. Ký các chứng từ  thu, chi thuộc phạm vi thẩm quyền của Kế toán trưởng.
2. Đề xuất ý kiến với Giám đốc, các Phó Giám đốc về những vấn đề liên quan đến việc sử dụng ngân sách của Dự án. 
3. Tham gia ý kiến đề xuất, kiến nghị với Giám đốc dự án về nhân sự, phương tiện, cơ sở vật chất phục vụ công tác; các giải pháp nâng cao năng suất, chất lượng hiệu quả công tác dự án và về quyền lợi chính đáng của công chức, nhân viên Ban Quản lý dự án. 

5. Quan hệ công tác:

1. Báo cáo trực tiếp cho: Giám đốc dự án, Phó Giám đốc tài chính-hành chính
2. Chịu sự giám sát trực tiếp của: Giám đốc và Phó Giám đốc tài chính-hành chính

3. Trao đổi thông tin, phối hợp với các phòng, ban thuộc Thanh tra thành phố và cơ quan khác:  

- Với các Phòng Thanh tra giải quyết khiếu nại, tố cáo, các phòng chuyên môn nghiệp vụ thuộc Thanh tra thành phố: chủ động phối hợp để giải quyết vụ việc cụ thể thuộc phạm vi nhiệm vụ được Giám đốc giao. 

- Với Thanh tra Chính phủ, UBNDTP, Nhà tài trợ, UBND quận-huyện, Thanh tra sở-ngành, Thanh tra quận-huyện và các cơ quan đơn vị khác: khi được Giám đốc  phân công phối hợp để giải quyết vụ việc cụ thể thuộc phạm vi nhiệm vụ của Ban Quản lý dự án. 
V. BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC CÁN BỘ CHƯƠNG TRÌNH DỰ ÁN:
Chức danh: Cán bộ chương trình 
1. Vị trí chức trách: Là thành viên Ban Quản lý dự án, giúp Giám đốc thực hiện Dự án được Chánh Thanh tra, Thanh tra Chính phủ, UBNDTP giao cho BQLDA theo cam kết với Nhà Tài trợ. Cán bộ chương trình làm việc theo chế độ chuyên trách trong quá trình triển khai thực hiện Dự án. 

2. Trách nhiệm: Trong phạm vi nhiệm vụ được Giám đốc giao, Cán bộ chương trình chịu trách nhiệm trước Giám đốc, Phó Giám đốc phụ trách và trước pháp luật về công tác của Dự án và về việc tuân thủ các quy định của SIDA và Việt Nam trong quá trình thực thi nhiệm vụ.   

3. Nhiệm vụ: giúp Giám đốc theo dõi việc thực hiện các sản phẩm của Dự án “Tăng cường năng lực tổng thể ngành Thanh tra thành phố Hồ Chí Minh đến năm 2014”.
Nhiệm vụ cụ thể: 

1. Mỗi cán bộ chương trình trực tiếp theo dõi một hoặc hai lĩnh vực sản phẩm đầu ra của Dự án theo phân công của Phó Giám đốc chuyên môn –kỷ thuật.

2. Báo cáo tiến độ thực hiện dự án theo phần việc đã được phân công.

4. Quyền hạn
:

       

1  Đề xuất ý kiến với Phó Giám đốc chuyên môn –kỷ thuật về những vấn đề liên quan đến việc thực hiện chức trách nhiệm vụ được giao 

2. Tham gia ý kiến đề xuất, kiến nghị với Giám đốc dự án về nhân sự, phương tiện, cơ sở vật chất phục vụ công tác; các giải pháp nâng cao năng suất, chất lượng hiệu quả công tác dự án và về quyền lợi chính đáng của công chức Ban Quản lý dự án.
5. Quan hệ công tác:

1. Báo cáo trực tiếp cho: Phó Giám đốc chuyên môn –kỷ thuật
2. Chịu sự giám sát trực tiếp của: Phó Giám đốc chuyên môn –kỷ thuật 

3. Trao đổi thông tin, phối hợp với các phòng, ban thuộc Thanh tra thành phố và cơ quan khác:  

- Với các Phòng Thanh tra giải quyết khiếu nại, tố cáo, các phòng chuyên môn nghiệp vụ thuộc Thanh tra thành phố: chủ động phối hợp để giải quyết vụ việc cụ thể thuộc phạm vi nhiệm vụ được Giám đốc giao. 

- Với Thanh tra Chính phủ, UBNDTP, Nhà tài trợ, UBND quận-huyện, Thanh tra sở-ngành, Thanh tra quận-huyện và các cơ quan đơn vị khác: khi được Giám đốc  phân công phối hợp để giải quyết vụ việc cụ thể thuộc phạm vi nhiệm vụ của Ban Quản lý dự án. 

PAGE  
4

