Lai xe
Van phong dai dién ChildFund Australia tai Viét Nam Ban mo ta cong viéc

BAN MO TA CONG VIEC

VAI TRO

Lai xe chiu trach nhiém b&o cdo cho Can bd Hanh chinh, hé trg van phong
ChildFund tai Viét Nam trong cbng viéc lai xe an toan va cac céng viéc hanh chinh,
hau can chung v&i muc tiéu téng thé 1a cai thién va nang cao doi séng cla tré em
Viét Nam.

QUAN HE/CO CAU BAO CAO

Lai xe chju trach nhiém bao cdo cho Can bd Hanh chinh.

Lai xe lam viéc chat ché véi Quan ly Tai chinh, Quan ly Nhan sy va Hoat dong H6
trg, Can bd Truyén thong, cac Quan ly khac va Nhém Quan hé Tai trgr tai Ha Noi.

TRACH NHIEM

Lai xe

e Chiju trach phiém Ié‘i xe trong cac chuyén tham va lam viéc chinh thirc, hoac
khi Giam doc yéu cau.

e Duy tri dich vu lai xe d&m bao chét lwgng cao cho cac can bd va khach cua té
chure.

e DPam bao lai xe dung gi® va an toan.

¢ Quan sat dwdng va tuan thu cac luat Ié giao théng clia nwéc CHXHCN Viét
Nam.

e Dam bao tuan thi cac quy tic lai xe an toan, bao gdm ca cac quy dinh lai xe
cta dia phwong ciing nhw cac tiéu chuan ndi bd da dwoc thdng nhét.

e Tuyét dbi khéng udng rwou hodc chéat cé ndng d6 cdn khi dang lam viéc.

Bao tri va Bao quan xe

DPam bao xe ludn sach sé&, trong diéu kién hoat ddng tbt.

e Dam bdo xe luén dwoc gilr an toan.
Dam bao xe dwoc bao tri, bdo dwdng thworng xuyén: kiém tra dau, nuwéc, ac
quy, phanh, 16p v.v...

e DPam bdo xe dwgc slra chiva hgp ly tai trung tdm bdo hanh, slra chira xe
chinh hang do tb chirc chi dinh.

e Tién hanh stra chiva cac 16i nhé va sap xép stra xe khi c6 sw cb, chuin bji mot
s6 phu tung thay thé cho xe.

e Lap bao céo giam sat xe, bao gdbm bang ké chi tiét cac chuyén di, bao tri, chi
phi, tbng sb km da di vao cudi médi thang.

e H6 tro Can bo Hanh chinh trong viéc ding ky xe va mua bao hiém cho xe
dung thoi han.
Lap ké hoach ngan sach cho viéc st dung xe.

e Hb tro trong viéc mua xe maéi khi can.
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Quan ly sé Ké khai hanh trinh
* Ghi chép day da cac thong tin vé chuyén di, téng s6 km hang ngay, sé lwong
dau tiéu thu v.v...

Cong viéc hanh chinh
Hb tro Can bd Hanh chinh khi lam viéc tai van phong, bao gém nhwng khéng gidi
han:

e Tién hanh lam cac thd tuc nhap cw, cac thi tuc hai quan khi dwoc yéu cau;
Photo, Iwu gilr tai liéu, dwa va nhan thw, hang hoa, cac thung hang va giao
nhan céc tai liéu chinh thire khi dwoc yéu cu;

e Tro gilp trong viéc sap xép va duy tri hé thdng thw vién, chuan bi hau can
cho céac hoat déng hop, hdi thao, tap huén;

e Duy tri kho lwu triv/noi dé xe 6 t6 cla van phong (dam béo sach, an toan, kho
va co trat ty gon gang);

o Cac cbng viéc khac.

Phat trién té chirc
e Tham gia cac cudc hop xay dwng dbéi ngd ctia ChildFund va déng gép tich
cwc vao coéng cudc phat trién va nang cao cac gia tri, méi trwéng van hoa
cing nhuv phuwong thire tiép can mang tinh hoc héi ctia ChildFund khi dwoc
yéu cau.

Tw cach dai dién va xay dwng méi quan hé

e Tham gia cac hdi thdo, cac nhém lam viéc, cac khéa tap huan va cac cudc
hop bén ngoai t6 chirc cd lién quan dén tiéu chuén lai xe an toan cla
ChildFund.

e Thiét 1ap méi quan hé trao ddi thong tin thich hop véi cac cong ty cung cap
dich vu thué xe va v&i cac can bé lam cung vi tri twong tw tai cac td chire phi
chinh pha khac.

e Quan ly méi quan hé gitra té chirc ChildFund va cac lai xe, cong ty cung cap
dich vu cho thué xe, ddm b&o cac tiéu chuén lai xe an toan, dap trng cac yéu
cau vé an toan cho ngudi ngdi trén xe: lai xe an toan, dén dung gi® va co thai
dbé nha nhan.

PIEU KIEN LAM VIEC

Day la vj tri lam viéc tai Ha Noi, cong viéc doi hoi thwong xuyén phéi di lai gilra cac
vung dy an cua ChildFund tai Viét Nam (cong viéc lai xe chiém t6i da khoang 80%
thoi gian lam viéc).

ng ct vién dwoc nhan vao lam sé ky hop déng lao dong trong 3 nam. Lwong sé
dwoc quy dinh dwa trén kinh nghiém lam viéc, bang cap va hé thong thang bang
lwong cua t6 chire ChildFund.

Cac quyén loi dwoc hwdng cling nhw cac diéu kién lam viéc khac duoc qui dinh 16
trong cubn Cam nang Hoat déng va,quy trinh Danh gia Két qua thyc thi cong viéc
(PDR) ctia ChildFund.
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YEU CAU VE PHAM CHAT, TRINH DO VA KINH NGHIEM

E = Can thiét, D = Mong mu6n

Kién thirc

Nam ro6 luat giao thong ) E
C6 kha nang phan doan duong xa tot D
C6 kien thire vé cac dong co cua xe hoi o E
Cé kién thire vé dia diém cula cac to chivrc quoc té, cac phong vé may bay, D
khach san va nha hang .

Co kién thirc vé s van hanh va bao tri cac trang thiét bj van phong D
Ky nang

K§ nang lai xe gioi E
Linh hoat, tinh than lam viéc déng d6i cao E
Ky néng giao tiép tot E
Ky nang giao tiép tiéng Anh tbt (noi) E
Biét st dung may tinh va thanh thao cac phan mém Windows va email E
Kinh nghiém

C6 it nhat 5 ndm kinh nghiém lam lai xe v&i hd so lai xe tot E
Kha nang giao tiép hiéu qua v&i cac khach hang/ddi tac trong va ngoai to E
chuec

C6 kinh nghiém trong viéc mua sdm va dam phan v&i cac nha cung cép E
C6 kinh nghiém lai xe Veco(Landcruiser) ) ) D
Kinh nghiém lai xe & cac ving séu vung xa trong cac chuyen di cong tac den D
vung dw an va kha nang lai xe tot trong diéu kién dwdng xau, ghap ghénh

Nang Iwc/Pham chat )

Co dau 6c t6 chirc va tinh hé thong E
Can than, co trach nhiém va luén dung gi& E
Chu dao va tan tinh o E
Than trong, dang tin cay va khéo Iéo trong cach cw x(; Trung thwc va dé tiép E
xuc

An méc gon gang, chinh té E
Thai dé ) .

San sang lam viéc dai ngay va gio giac khong deu dan, lam viéc theo ca va E
lam vao cac ngay nghi, ngay I€ theo yéu cau

Cam két v&i cac gia tri va muyc tiéu cda ChildFund E
Tén trong sw bdo méat E
Trinh do

Tét nghiém PTTH E
Bang lai xe hang D, con hiéu lyc E
Wu tién cac trng vién c6 bang Stra chiva va Bao dwdng xe 6 t6 D
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