Phu luc 4
BAN MO TA CONG VIEC
J NHOM VI TRi VIEC LAM NHAN VIEN PHUC VU
Jtheo Quyét dinh s6 533/0D-UBND ngay 31/3/2024 ciia Chii tich UBND tinh)

Ma vij tri viéc lam: VPDDBQHHDND-HTPV-

Tén VTVL: Nhan vién phuc vu 01
Ngay thue hién: Sau khi UBND tinh phé duyét
Pia diém lam viéc Vian phong Poan PBQH va HDND tinh Son La

- Nghi dinh sé 111/2022/ND-CP ngay 30/12/2022 cua Chinh
phu vé hop dong doi véi mot so loai cong vige trong co quan
hanh chinh va don vi su nghiép cong lap;

- Nghi quyét s6 1004/2020/NQ- UBTVQH14:

- Nghi quyét s6 246/NQ-HDND ngay 09/12/2020 cia HDND
tinh Son La;

- Quy ché lam viéc cta Vian phong Poan PBQH va
HDND tinh;

- Hop ddng lao dong theo quy dinh;

- Thong bao phan cong nhiém vy cua Chanh Van phong
do6i vai phong.

Quy trinh, cong viéc
lién quan

1. Muc tiéu vi tri viée lam: Thuc hién cong tac phuc vu cac hoat dong d6i noi, ddi
ngoai, phuc vu cac Ky hop, phién hop, cudc hop, hdi nghi.... hoat dong héng ngay cua lanh
dao co quan.

2. Céc cong viéc va tiéu chuin danh gia

Tiéu chi danh gia

Nhiém vu, miang cong viéc cu thé A en
cong viéc

- Thyc hién phuc vu lanh dao, don dep v¢€ sinh & cac phong lanh
dao, phong hop co quan;

- Chiu trach nhiém pho t6 cac van ban cua co quan dam bao ding
yéu cau vé chat luong va thoi _gian phat hanh; thyc hién bao mat
noi dung ciia van ban; D& xuit van phong pham phuc vu pho t6
tai liéu va bao dudng, sua chira may pho t6 tai liéu ding quy
trinh, quy dinh;

- By tri va chuan bi phong hop va nuéc udng; Cac ndi dung cong
- Giir gin v¢€ sinh sach s€; Bao quan cac dung cu lam viéc; viéc dam bao thuc
- Chi dong va thuong xuyén kiém tra dé kip thoi d& xuit van | hién tot, chu déo, kip
phong pham, d6 udng...; sira chita trang thiét bi 1am viéc tai cac | thoi, trang trong, can
phong lanh dao va phong hop duoc phan cong phuc vu. D& xuat | thén, sach sé.

va chudn bi diy du d6 dung tai cac phong 1am viéc, phong hop,
phong v¢ sinh...

- Phdi hop Vian thu chuyén, giao cac tai liéu hd so gidy to vao
phong 1am viéc ciia 1anh dao khi c6 yéu cau;

- Thuc hién cong tac 18 tan, phuc vy, dén tiép, huéng din khach
dén lién hé cong tac.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc khi dugc lanh dao phan cong.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
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Pugc quan ly trye tiép va kiém Quan hé phdi hop true Cic don vi phdi hop
duyét ket qua boi tiep trong don vi chinh
Lanh dao Phong, 1anh dao Van Can bg, cong chuc,

phong

Céc cong chue va nguoi
lao dong khac trong
phong dang cong tac

nguoi lao dong co quan,
cac phong thudc Van
phong Poan PBQH va

HDND tinh

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Cé nhan, t0 chirc ngoai co quan dén tham, lam
vi€c voi co quan theo ké hoach hoac theo yéu
cau cua Lanh dao.

Cac don vi co lién quan.

- Phéi hop thyc hién viéc dén tiép va hudng
dan khach dén 1am viéc tai co quan.

- Thyc hién cong tac 1€ tan khi lanh dao thuc
hién céc nhiém vu ddi ngoai (chuc mung,
tham, viéng, ...).

- Bon, tiép cac doan khach ddi ngoai.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1  |Phdi hop thuc hién cong tac phuc vu.

49 Puoc cung cap thong tin vé lich cong tac cua co quan, ctia Lanh dao phuc vu cho
' cong tac chuyén mon.

43 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
' cho nhiém vu duoc giao.

4.4 | DPuogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- T6t nghiép trung hoc pho thong tré 1én.

Kién thirc bo tro

- Kién thure t6 chuc su kién, quan h¢ doi ngoai, d61 ndi.
- Kién thurc vé€ bao v¢ moi truong, v¢ sinh an toan lao dong.

. N o - Giao tiép t6t.
Kinh nghiém (thanh tich

cbng tac)

- Tiép nhan, xir 1y thong tin ddy du, nhanh chéng, chinh xéc.
- C6 du k¥ nang phuc vu.

Pham chat ca nhan

- Trung thyc, nhanh nhen, nam bat va xu ly tinh huéng nhay bén,
c6 trach nhiém vai cong viéc.

Céc yéu cau khac

- Stre khoe tot.

- Trang phuc gon gang lich sy, sir dung va van hanh tét cac thiét
bi trong hoi truong, phong hop.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Ning lwe cu thé

Cép dd

Nhom nang lyc chung

- Pao duc va ban linh

Cap do 1: Trach nhiém véi cong
viéc dugc giao, chuan muc trong
thuc hién.

viéc

- T6 chire thyc hién cong

Cap d6 1: T6 chirc thuc hién cong
viéc theo ti€u chuan chat lugng,




quy trinh c6 san.

- Giao ti€p ung xu

Cip d6 1: Nghe va trinh bay
thong tin mot cach rd rang.

- Quan hé phéi hop

Cép do 1: Tao ,méi quan hé ‘tét,
chu dong phoi hop véi dong
nghi¢p trong cong vicce.

- Str dung ngoai ngir

Phu hop véi vi tri va yéu cau cua
vi tri viéc lam

Nhoém nang lyc chuyén moén

- Kha nang lam viéc doc

lap

Cap do
doc lap.

1: C6 kha nang lam vi¢c

- Kha nang trién khai
nhiém vu

Cép d6 1: Trién khai nhiém vu
duogc giao dam bao tién do chat
lugng.

- Kha niang huéng dan
thuc hién nghiép vu

Cép do 1: Co kha nang trao doi,
chia s¢, huéng dan nghi¢p vu véi
dong nghiép.

Nhoém nang lyc quan 1y

Cép do 1: Chu dong chuin bi va

- Quan 1y sy thay dbi thuc hién tién trinh thay d6i
trong cong viéc.
-Ra quyé t dinh Cap do 1:’ Ra quyét dinh dua theo

nguyén tdc, quy trinh co san.
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BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Nhan vién lai xe

Pia diem lam viéc

Ma vi tri viéc lam: VPDDBQHHDND-HTPV-02
Ngay thue hién: Sau khi UBND tinh phé duyét
Van phong Poan PBQH va HDND tinh Son La

Quy trinh,
lién quan

cong

viée

- Nghi dinh s6 111/2022/ND- CP ngay 30/12/2022 cua Chinh
phu vé hop ddng ddi voi mot sé loai cong viée trong co quan
hanh chinh va don vi sy nghi¢p cong lap;

- Nghi quyét s6 1004/2020/NQ- UBTVQH14;

- Nghi quyét sé 246/NQ-HPND ngay 09/12/2020 cia HDND
tinh Son La;

- Quy ché 1am viéc cua vin phong Poan DPBQH va HDND
tinh;

- Hop dong lao dong theo quy dinh;

- Thong b&o phan cong nhiém vu caa Chanh Vian phong d6i
véi phong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Thyc hién nhiém vu 1ai xe cho co quan theo phan cong,
dam bao kip thoi, chinh xéc, an toan cho nguoi va xe.

2. Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

Nhiém vy, mang céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
cong viéc

1. Pua d6n lanh dao khi ¢ yéu cau phuc vu

2. lay chit ky xac nhan, tong hop s6 km hoat dong cua xe khi két
thic dot cong tac.

3. Bao cao hang thang tinh trang hoat dong, stra chira xe.

4. Pé nghi thanh toan chi phi xing dau xe

5. Kiém tra an toan va vé sinh xe; kiém tra géc thong ) ky thuat
cﬁgl xe, dé xuat sua chita, bdo hanh, mua sam cong cu lao dong
(néu co).

6. Truc tai nha xe theo gio hanh chinh va ngoai gio khi c6 yéu
cau nhiém vu cong tac

7. Truc dién thoai, liép hé 1anh dao quan 1y dé b tri xe dua don
cac doan cong tac (néu cd). bam bao dién thoai dugc lién lac

- No1 dung cong viéc
Kip thoi, chinh xac.
bam bao an toan
giao théng. Sach sg,
gon gang; dam bao

thudng xuyén, xir 1y cac cudc goi di, dén kip thoi. tai san & xe.
8. Bao cdo kip thoi lanh dao phong khi co su cb va bién phéap xir
1y su co.
9. San sang nhan viéc khi duoc 1anh dao phan cong.
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Pugc quan ly trye tiép va kiém Quan hé phdi hop true Cic don vi phdi hop
duyét ket qua boi tiep trong don vi chinh
Lanh dao Phong, 1anh dao Van Can bg, cong chuc,

phong

Céc cong chuc va nguoi
lao dong khéac trong
phong dang cong tac

nguoi lao dong co quan,
cac phong thudc Van
phong Poan PBQH va
HDND tinh




3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

C4 nhan, t6 chirc ngoai co quan theo yéu cau

cua Lanh dao.

Phéi hop thyuc hién nhiém vu

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
Phéi hop thuc hién cong tac phuc vu.
2 Puoc cung cip thong tin vé lich cong tac cta co quan, ciia Lanh dao phuc vu cho
cong tac chuyén mon.
3 Pugc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cia théng tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao
4 Puogc tham gia cac cudc hop lién quan

5. CAC yéu cu vé trinh d§, ning luc
5.1. Yéu ciu vé trinh dd, phadm chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép cac khoa dao tao lai xe & cac hang xe theo
yéu cau cong tac.

Kién thirc bo tro

- Nam duoc chu truong, dudng 16i ctia Pang va phap
ludt Nha nudc noi chung

- C6 kién thuc vé Luat Giao thong duong b9, vé cong
tac bao hiém xe, cac khoan phi, 1& phi, thué co lién quan.

Kinh nghiém (thanh tich cong
tac)

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K§ ning nghé.
- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hogc 2 nam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh
duong 16i, chu truong, chinh sach ciia Pang, phap luat
ctia Nha nudc, quy ché, quy dinh cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thyc, git nguyén tic;
can thn, kién nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu tdt yéu cu vé nhiém vy,
cong vu trong moi tinh huéng

Céc yéu cau khac

- Nam chic cac vin ban phéap luat lién quan dén cong tac
chuyén mén.
- Stre khoe tot.

5.2. Yéu cau vé nang luc
5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Ning lue cu thé Cép dd

Céap do 1: Trach nhiém voi cong

- Pao duc va ban linh viéc dugc giao, chuan muc trong
thuc hién.
. 2o e Ap d6 1: T chirc thuc hién con
Nhom nang lyc chung - T6 chtrc thyc hién cong C.Eip do ¢ ucxt wo en cong
vide viéc theo ti€u chuan chat luong,

quy trinh c6 san.

- Giao ti€p ung xu

Cip d6 1: Nghe va trinh bay
thong tin mot cach rd rang.




- Quan hé phdi hop

Cép dd 1: Tao mdi quan h¢ tt,
chu dong phoi hop vdi dong
nghi¢p trong cong viéc.

- Str dung ngoai ngir

Phu hop v6i vi tri va yéu cau vi tri
viéc lam

Nhom nang lyc chuyén mon

- Kha nang lam viéc doc

lap

Cap d6 1: C6 kha ning lam viéc
doc lap.

- Kha nang trién khai
nhiém vu

Cép dd 1: Trién khai nhiém vu
duogc giao dam bao tién do chat
lugng.

- Kha ning hudéng dan
thuc hién nghi¢p vu

Cap do 1: Co6 kha ning trao ddi,
chia s¢, hudng dan nghiép vu voi
dong nghiép.

Nhoém néng lyc quan ly

Cép d6 1: Cha dong chudn bi va

- Quan 1y sy thay d6i thyc hién tién trinh thay doi
trong cbng viéc.
- Ra quyét dinh Cap do 1: Ra quyét dinh dya theo

nguyén tic, quy trinh co sin.
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