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Phu luc V

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM HO TRQ, PHUC VU
(Kem theo Quyét dinh s6 292 /QD-UBND ngay 06 thdng 5 nam 2025

ciia Uy ban nhan dén tinh)

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VI'VL: Nhan vién Lai xe

Ma vi tri viée [am: TTXTDTTMDL-UBND-HTPVO1-NVLX

Ngay bat dau thuc hién: Theo 16 trinh sau khi dugc UBND
tinh phé duyét

Pia diém lam viéc:

Trung tam Xc tién Pau tu, Thuong mai va Du lich tinh Kon
Tum

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc‘vén ban quy dinh vé chuyén moén, nghiép vu vé hoat dong
nghe nghiép cua don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyce hién nhi€m vu 14i xe cho co quan theo phan cdng, dam bdo kip thoi, chinh x4c, an toan

cho nguoi va xe.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
TT Maiéng cong viéc Cong viéc cu thé thanh cong vi¢e
1. Bua don can b9, cong chirc khi
c6 yéu cau, lay chir ky xdc nhén,
tong hop s6 km hoat dong ctua xe . e )
Thuc hién nhiém | khi két thic dot cong téc. 1. Kip thoi, chinh xac‘.
2.1 vu 14 xe . 2. Bdo cédo hang thang tinh trang 2. Da}m bao an toan giao
hoat dong, sura chita xe. thong.
3.‘Bé nghi thanh todn chi phi xang
dau xe theo qui dinh.
Kiém tra an toan va vé sinh xe; kiém | 1. An toan khi lai xe.
29 Kiém tra an toan |tra cdc thong s6 k¥ thuat cua xe, ’dé 2. Sach s€, gon gang.
xe va vé sinh xe  [xuat sira chita, bao hanh, mua sim | 3 Pam bao sir dung c6
cong cu lao dong (néu co). hiéu qua xe cong vu.
1. Truc bao vé tai nha xe theo ca
truc hodc theo gid hanh chinh.
2. Truc dién thoai, lién hé 1anh dao | 1. Pam bdo tai san ¢ nha xe.
2.3 Truc nha xe quan 1y dé bd tri xe dua do6n céc | 2. Dam bio dua don cic
doan cong téc (néu co). doan cong téc kip thoi.
3.Bio cdo kip thot lanh dao phong khi
¢6 sy ¢O va bién phap xtr 1y su co.
2.4  [Thuc hién c4c nhiém vu khac do lanh dao phong, 1anh dao Van phong giao.




3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1 Bén trong

Pugc quan 1y true tiép va
kiem duyét ket qua boi

Quan Iy tryc tiép |Cac c4 nhan,don vi phéi
hop chinh

- Trudéng phong
- Pho6 trudng Phong phu trach

- Lanh dao phu trach va d@)ng
nghiép.

- Céc don vi thudc co quan.

3.2 Bén ngoai

Péi twong quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cong ty Bao hiém

Thue hién cic giao dich bdo hiém xe 6 t6 co quan khi
dugc giao.

Cong ty stra chita, bdo dudng xe 6 td

Thuce hién cdc giao dich stra chira, bdo dudng xe.

Cong ty xang dau

Thye hién cac giao dich cung cap xang dau xe 06 to.

Cuc Cénh sat giao thong, B Cong
an

Thye hién giao dich dang ky xe 6 td co quan khi duogc
giao nhiém vu.

Céc don vi thudc co quan

Phoi hop céc hoat dong dua don can bo, cong chure cla co
quan, phuc vu hoi nghi, hoi thao, cac cudc hop c6 lién
quan.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 nhi¢m vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mirc do xdc thyc cia théng tin phuc vu cho

4.2 Duogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

5.1 Yéu cau veé trinh dg

Nhom yéu cau Cac yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép céc khéa dao tao 1di xe ¢ cdc hang xe theo yéu cau cong
tac (co6 bang lai xe)

- Nam duoc chi truong, duong 16i ciia Pang va phép luat Nha
nudc ndi chung.

Kién thirc bo tro - C6 kién thirc vé Luat Giao thong duong bg, vé cong tac bao hiém

xe, cac khoan phi, 1¢ phi, thué c6 lién quan.

Ky nang

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y thong tin.
- Ky ning nghé.

Kinh nghi¢m (thanh tich
cong tac)

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nam.
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- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip hanh duong

161, chu truong, chinh sich ctia Dang, phdp luat cia Nha nudc,

quy ché, quy dinh cua co quan.

Phim chét c4 nhan - C6 tinh than trach nhi¢m, trung thuc, giltt nguyén téc; cin than, kién
nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu tbt yéu clu vé nhiém vy, cong vu

trong moi tinh hudng.

. - Nam chac cdc van ban phép ludt lién quan dén cong tic chuyén
Cac yéu cau khic mon.

5.2 Yéu cau veé nang luc

Nhém ning luc Ning luc cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh 1
- T6 chirc thuc hién cong viéc 1
Nhom néng lyc chung| ™ Giao tiép tmg xit 1
- Quan hé phdi hop 1
- Kha nang lam viéc doc lap 1
Nhém nﬁngAluc chuyén | _ghj nang trién khai nhiém vu 1
mon - Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu 1
Nhém ning luc quan | - Quan 1y su thay ddi 1
Iy - Ra quyét dinh 1
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

vé

Tén VTVL: Nhan vién Bao

Ma vi tri viée lam: TTXTDTTMDL-UBND-HTPV02-NVBV

Ngay bt dau thue hién: Theo 10 trinh sau khi dugc UBND tinh
phé duyét

bia diém lam viéc:

Trung tdm Xuc tién Pau tu, Thuong mai va Du lich tinh Kon
Tum

Quy trinh cong viéc lién | - Hygng din khach dén lién hé cong viée dé xe dung noi quy dinh.
quan:

- Chiu trach nhiém quan 1y nhiing chia khoa dugc phan cong

- Thudng xuyén kiém tra tai san, chi dong phat hién nhitng hanh

vi Xam pham tai san.

- Kiém tra cac thiét bi Phong chay chita chay.
- Néang cao canh giac va phat hién kip thoi nhimg truong hop
chay n6 dé xur 1y, dong thoi bao voi cac co quan chire nang phoi
hop giai quyét.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Thuc hién nhi¢m vy bao v¢€ tru s¢ co quan theo phan cong,
dam bdo an ninh, an toan theo yéu cau cong tdc cia co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

kiém duyét két qua boi

Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia
TT . hoan thanh cong
Madng cong viéc Cong viéc cu thé viée
. 1. Thuc hién bdo vé€ co quan. 1. Kip thoi, chinh
Thuc hién o o A A p
x "~ | 2. Thyc hién nhiém vu tuan tra bao v¢ tru X4c.
nhiémvubaové | ., .7, , , N
2.1 X s0, tai san co quan. 2. bam bdo an toan
tru so . . . A S A . )
3. Truc bdo chdy tai trung tam va thong bdo | tru s& co quan
CO quan . £
khi c6 su cd
22 | Ché do hoi hop Puoc . thaAm du cac AchAC hop lién | Dy hqp theo ding
quan dén cong tic theo phan cong quy dinh
Xay dungva | 1. Ké hoach dugc xiy dung theo diing ndi
thuc hién ké dung ké hoach cong tic cta co quan.
2.3 hoach cong tic | 2- Cong viéc dugc thyc hién theo dung tién
do ke hoach.
2.4 | Thyc hién cdc nhiém vu khac do lanh dao phong giao.
3. Ciac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong
Pugc quin Iy truc tiép va | Quan Iy truc tiép Cac don vi

phéi hop chinh

Truong phong

- Lanh dao phy trach va dong nghiép.

- Cac phong thu¢c Trung tam.




3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh Ban chit quan hé

- Cong an Phuong Ngé May

Phéi hop cac hoat dong bdo vé co quan

- Céc phong thudc Trung tam

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Pugc yéu ciu cung cap thong tin, danh gid mirc d6 xdc thuc cia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao

4.2 | DPugc tham gia cic cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lwc

5.1. Cac yéu ciu trinh dj dao tao

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 chuyén | Tt nghiép tir trung hoc phd thong trd 1én va qua 16p bdi dudng vé nghiép vu
mon bao vé
Kién thuc - Ndm dugc chu truong, dudng 16i ctia Pang va phédp luat Nha nudc.
bd tro - C6 kién thirc vé nghiép vu bao vé.
) e - Giao tiép; Quan Iy thong tin; K¥ ning nghé.
Kinh nghi¢m . N R B .
- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 01 hodc 02 nam.
- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh dudng 16i, chi
2 P truong, chinh sach cua Bang, phdp luat cua Nha nudc, quy ché, quy dinh cua
Pham chat
CO quan.
cé nhéan - C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, nguyén tic, can than,..
- Chu dong, linh hoat, khong ngai kh6 khéan, sém tHi.
Céc yéu Nam chéc cdc van ban phap ludt lién quan dén cong viéc dugc giao.
cau khéc

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhoém ning luc Niing luc cu thé Ca

u
&>

Nhoém néang luc chung - Giao tiép g xir

- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thuc hién cong vige

- Quan hé ph6i hop

- Str dyung ngoai ngir

Nhém nang luc chuyén moén | - Kha nang trién khai nhiém vy

- Kha nang lam viéc dgc lap
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- Kha ning huéng dan thyc hién nghiép vu




