CUC THI HANH AN DAN SU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TINH BiNI‘{ DUONG Péc lap - Tw do - Hanh phiic
CHI CUC THI HANH AN DAN SU
THANH PHO THUAN AN
S6: 1520 /TB-CCTHADS Thudn An, ngay 04 thdng 6 ndam 2024
THONG BAO

V/v tim kiém, Iira chon té chitc cung trng dich vu

Chi cyc Thi hanh 4n'dan sy thinh phé Thun An, tinh Binh Duong thong béo
tim kiém, lua 'Chpn té;jchﬁc cung tng dich vu cac vi tri viéc 1am tai Chi cuc Thi hanh
an dan su thanh phé "fhuﬁn ‘An, tinh Binh duong, gém cac vi tri viéc lam nhu sau:

- Nhén vién Bao v8, 56 lugng 02 (hai) ngudi.

- Nhéan vién Lai xe, s6 lugng 01 (mdt) ngudi

- Nhén vién Phuc vy, s6 lugng 01 (mdt) ngudi.

vai cac diéu kién, tiéu chuan nhu sau:

1. Diéu kién ding ky cung ¢ng dich vu:

a) Piéu kién chung: Cac td chirc cung ung dich vu viéc lam dong trén dia ban
thanh phd Thuin An, c6 gidy phép hoat dong, hanh nghé theo quy dinh phap luat.

b) Pidu kién cu thé:

- Vi tri nhan vién bdo vé: c¢6 bang m6 ta vi tri viéc 1am theo Phuc luc III ban hanh
kém theo Thong tur 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ctia BY trudng B Noi vu.

- Vi tri nhén vién Li xe: ¢4 bang mo ta vi tri viéc 1lam theo Phuc luc IIT ban hanh
kém theo Thong tur 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cua Bé trudng Bo Noi vu.

-Vi tri nhin vién phuc vu: c6 bang mé ta vi trf viéc lam theo Phuc luc III ban
hanh kém theo Thong tur 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ctia B trudng Bo Nbi vu.

I1. Hd so’ ding ky cung tng dich vu:

Ho so ding ky cung tmg dich vu lép 02 b9, gdm c6:

1. Pon diang ky cung tmg dich vu;

2. Gidy phép hoat dong, hanh nghé cua té chitc theo quy dinh phap ludt;

II1. Thoi han, dia diém nhan hé so ding ky cung tng dich vu:



Thoi han ndp hd so: Tu ngay ra thdng bdo dén hét ngay 15/07/2024 (trong
git hanh chinh, ngay lam vi¢c) tai Chi cuc Thi hanh an dan sy thanh phd Thuan An,
tinh Binh duong, dia chi: duong Nguyén Vin Tiét, KP Binh Hoa, phudng Lai Thiéu,
TP. Thuén An, tinh Binh Duong.

IV. Tién lwong va céc ché do lién quan: thyuc hién theo quy dinh hién hanh
ctia Nha nudc (duoc trao doi va théa thudn khi thuc hién ky hop dong cung tng)

Moi thdng tin chi tiét v& Chi cuc Thi hanh 4n dan sy thanh phé Thu4n An, tinh
Binh Duong — dién thoai 0274.3755.185./"

Noi nhén:

- Cuc THADS tinh Binh Duong(dé bio c4o);
- Lanh dao Chi cuc;

- Niém yét Thong béo;

-Luu VT;

CHI CUC TRUONG




CUC THI HANH AN DAN SU
TINH BINH DUONG

CHI CUC THI HANH AN DAN SU’

THANH PHO THUAN AN

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Nhén vién Bio vé

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién

Dia diém lam viéc:

Chi cyc Thi hanh 4n dén sy thanh phé Thuan An, dudng
Nguyen Vin Tiét, khu pho Binh Hoa, phuong Lai Thiéu,
thanh pho Thudn An, tinh Binh Duong.

Quy trinh c6ng viéc lién quan

Thuc hién nhiém vu bao vé tru so, noi lam viéc, kho vat
ching cta Chi cuc Thi hanh 4n déan su theo phén cong,
dam bao an ninh, an toan theo yéu cu cong tac clia co
quan

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am Thyc hién nhiém vu béo vé Tru s, noi lam vigc, kho vét chimg cta Chi
cuc Thi hanh 4n dan sy theo phin cong, ddm bdo an ninh, an toan theo yéu cau cdng tac cua co quan.

2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gii

Tiéu chi danh gid hoan
TT Céc cong viée thanh
cong viéc
Ming cong viéc Cong viéc cu thé
1, Thuo hién nhiém V4 ehSt | 1. Kip thes, chinh
Thuc hién nhiém cong vao,cong 1a co quar. x4c.
. . 2. Thuc hién nhi€m vu tuin ’ ,
vu bao vé tryu sé va 2 i N , 2. Pam bao an
2.1 s it unk : tra tru s& va kho vat chimg . s \
kho vt chimg cua co . 2 s sk ninh, an toan tru so
cua co quan; truc bao vé va A
quan. 2 co quan theo nhiém
kho vét ching co quan; tryc P
”»- : vu dugc phén cong.
ban tai sanh tru s¢ co quan.
Pugc tham dy cac cudc hop 5
£ kA A S r i gy Du hop theo d
2.2 Ché d0 hdi hop. lién quan dén cong tac theo < hop sl
Ao quy dinh.
phan cong.
Xay dung va thuc Lake I}oachﬂc‘iu’qc s G
i A F A theo dung ndi dung ké hoach
2 hién ké hoach cong NS
23 tAc ném, quy, théng cbng tac cia Co quan. .
) tuin cﬁa{ o4 n,hﬁn * | 2. Cong viéc dugce thuc hién
' theo ding ti€n d ke hoach.
Thuec hién cac nhiém
24 vu khéac do lanh dao
' phong, lanh dao Chi
cuc giao.

3. Céc mbi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong

Pugc quén Iy truc tiép va
kiém duyét két qua b&i

Quan ly tryc tiép

Pon vi phf)i hop chinh cac
¢4 nhén,

- Lanh dao Chi cyc.
- B6i dam bdo ANTT co quan.

- Lanh dao Chi cuc.
- Cac cdng chirc co quan




3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céng an xd phudng/Thanh phd s&

tal.

Phéi hop thuc hién cac hoat dong bao v¢ co quan.

Cac ca nhan thudc co quan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puge yéu ciu cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xéc thuc cua
théng tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.2

Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Céc yéu cu vé trinh d9, niing luc

5.1. Yéu clu vé trinh dd

r A k
Nhém yéu cau

Céc yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép tir trung hoc phd théng trér 1én va qua 16p bdi dudng vé

nghiép vu bdo v¢.

Kién thirc bd tro

- N&m duoc chu truong, duong 16i ctia Pang va phap ludt Nha nude

noi chung.

- Cé kién thire vé nghiép vu bdo vé.

Kinh nghi¢m

- Giao tiép; 15112 ké hoach; quan ly thong tin.

- K¥ nang nghé.

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hogic 2 nim.

Pham chét ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh dudng 16i,
chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat ciia Nha nudc, quy ché,

quy dinh cta co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, giit nguyén téc; cdn than, kién
nhan, kién tri; khéng chi quan, néng voi.

- Chu dong, linh hoat.

Céc yéu cau khac

- Niam chdc cédc van ban phap luét lién quan dén cong tac chuyén

mon.

A A w
5.2. Yéu ciu vé niing luc

Nhém niing lue Niing luc cu thé Cap db
Nhom néng luc chung - Pao dlrc va ban linh 1
- T chirc thuc hién cong viée | 1

- Giao tiép tmg xir 1

- Quan hé phdi hop 1

- Str dung ngoai ngi 1

Nhém niing luc chuyén mén | - Kha ning lam viéc dgc 14p 1
- Kha nang trién khai nhiém {

vu

- Kha nang huéng dan thuc |

hién nghiép vu

Nhom néng luc quan ly - Quan ly su thay d6i 1
- Ra quyét dinh 1




CUC THI HANH AN DAN SU
TINH BINH DUCNG

CHI CUC THI HANH AN DAN SU

THANH PHO THUAN AN

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Nhin vién Lai xe

M3 vi tri viéc 1am:

Ngay bat dau thuc hién

DPia diém lam viéc:

Chi cye Thi hanh én dén sy thanh phd Thufn An, dudng
Nguyén Van Tiét, Lai Thiéu, Thuan An, Binh Duong

Quy trinh c6ng viéc lién quan

Thuc hién nhiém vu 14i xe cho co quan theo phédn cong, dam
bao kip thoi, chinh x4c, an todn cho ngudi va xe.

1. Muc tiéu vi tri viée lam Thyc hién nhiém vu 14i xe cho co quan theo phén céng, dam bao kip thoi,

chinh x4c, an toan cho ngudi va xe.
2. Cic cong viéc va tiéu chi dinh gid

kiém duyét két qua béi

TT Ciic cong vige Tjéu ch: danh gia hoan thanh
cong viéc
Mang cong viéc | Cong vige cu thé
1. Pua d6n Lanh dao, cong chirc khi cd
yéu céu, 14y chit ky x4c nhén, téng
hop s6 km hoat dong ciia xe khi két 1. Kip thoi, chinh
21 Thuc hién nhiém | thic dot cong téc. Xac.
’ vu lai xe 2. B4o cdo hang thang tinh trang hoat 2. Pam bao an
d6ng, stra chira xe. toan giao thong.
3. Dé nghi thanh toan chi phi xdng
dau xe.
1. An toan khi lai
Kiém tra an toan va vé sinh xe; kiém tra xe. .
y4 . 3w X e il Ag o N A 2. Sach sg&, gon
29 Kiém tra antodn | cac thong 80 ky thuét cua xe, dei xuat giing:
xe va vé sinh xe stra chira, bao hanh, mua sdm cong cu s R i
lao dong (néu co) 3. bam bao su
. ‘ dung c6 hiéu qua
xe cong vu.
1. Truc bao vé tai nha xe theo ca truc
hoic theo gio hanh chinh. 1. Bam bao tai san
2. Truc dién thoai, lién hé 1anh dao ¢ nha xe.
5.2 Truc nha xe quan 1y d& b tri xe dua don cac doan | 2. Dam bao dua
cdng tac (néu co). don cac doan
3. B4o c4o kip thoi 1anh dao phong khi | cong tac kip thoi.
¢6 su cb va bién phap xit 1y su cb.
Thuc hién cac
26 nhiém vu khéac do
’ 1anh dao Chi cuc
giao.
3. C4c mdi quan hé trong cdng viéc
3.1. Bén trong
Pugc quan ly trye tiép va e oF - :
Quan ly truec tiép Pon vi phoi hop chinh

- Lanh dao Chi cuc.

- Lanh dao Chi cuc

Céc cbng chirc, nguoi lao
ddng trong Chi cuc




3.2. Bén ngoai

_Déi twgng quan hé chinh

Bin chét quan hé

Cong ty Bao hiém

Thyc hién céc giao dich bao hiém xe 6 t6 co quan khi
dugc giao.

Cong ty sita chira, bdo dudng xe 6 t6

Thyc hién céc giao dich sita chita, bdo dudng xe.

Céng ty xing du

Thuc hién c4c giao dich cung cap xing dau xe 0 to.

Co quan Canh sét giao théng

Thuec hién giao dich dang ky xe 6 t6 co quan khi dugc
giao nhiém vu.

Cac Cong chire thude co quan

Phoi hop céc hoat dong dua don cong chic cua co quan,
phuc vu nhiém vu lién quan.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

41 Puoc yéu cau cung cip théng tin, danh gia mirc d§ xac thuc cla
' théng tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.2 Dugc tham gia cic cudc hop lién quan.

5. Céc yéu cau vé trinh d, ning luc

5.1. Yéu ciu vé trinh dj

r A A
Nhom yéu cau

r [ 1 A’
Cac yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép cac khoa dao tao 14i xe & céc hang xe theo yéu ciu cong
tac.

Kién thirc bd tro

- Nim duoc chu trwong, dudng 16i cua Dang va phap luat Nha nudc
ndi chung.

- C6 kién thite vé Ludt Giao thong duong bd, v& bao hiém xe, cdc
khoan phi, 1¢ phi, thué c¢é lién quan.

K¥ ndng

- Giao tiép; lf_?lg ké hoach; quan ly théng tin.
- K¥ ndng nghé.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- C6 kinh nghiém theo yéu ciu it nhét 1 hodc 2 nim.

Pham chét cd nhin

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh dudng 131,
chu truong, chinh sach ctia Pang, phép luat ctia Nha nuée, quy ché,
quy dinh ctia co quan.

- C6 tinh thén trach nhiém, trung thue, gilt nguyén tic; cén than, kién
nhan.

- Chit d9ng, linh hoat, phuc vu tét yéu cu v& nhiém vu, cong vu
trong moi tinh hudng.

Céac yéu cau khac

- Nam chdc cac vén ban phép ludt lién quan dén cong tic chuyén
mon.

A A N oo
5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhém niing lyc

Ning lyc cu thé Cap do

Nhém néng luc chung

- Pao dic va ban linh 1

- T chirc thuc hién cong viée

- Giao tiép ing xur

- Quan hé phdi hop

Nhém néng luc chuyén mén

- Kha nédng lam viéc doc lap | 1

- Kha néng trién khai nhiém

vu !

- Kha ning huéng dan thuc {

hién nghiép vu

Nhoém néng luc quan ly - Quan ly su thay d6i 1

- Ra quyét dinh

1




CYC THI HANH AN DAN 3y CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH BINH DUONG ® Bk s | )
Déc lap - Tu do - Hanh phac

CHI CUC THI HANH AN DAN SU'
THANH PHO THUAN AN

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

M3 vi tri viéc lam

Tén VTVL: Nhén vién Phuc vu ——r——p =
Ngay bat dau thuc hién

q Chi cyc Thi hanh én dan sy thanh pho Thun An, dudng Nguyén
[Pia diém lam viéc: Vin Tiét, KP Binh Hoa, phudng Lai Thiéu, TP Thuén An, tinh Binh
Duong

Thuc hién cong tic phuc vu céc hoat dong dbi ngi, di ngoai cia
Lanh dao co quan Thi hanh 4n dan su theo phan cong

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am Thyc hién cong tac phuc vu cdc hoat dong doi ndi, doi ngoai cua Lanh dao
co quan Thi hanh an dan sy
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cic cong viée Tiéu chi danh gid hoan thanh
Ming cong viéc Céng viée cu thé cong viée

2.1 [Thuc hién cong [I. B6 tri, sap xép ban ghé, phong hop, 1. Dam bao thyc hign t6t, chu ddo,
tac phuc vu. hOi truomg co quan. kip thoi, trang trong.

D. Chuén bi nudc uéng phuc vu h¢i . Can thén, an can, sach sé.
nghi theo yéu ciu cua lanh dao, don
dep, vé sinh phong hop, hoi trudong.
3. Quét don vé sinh sdn, hanh lang,
cac phong, khu vé sinh co quan, thu
som rac, chét thai chuyén dén noi tép
két theo quy dinh ctia Cong ty vé sinh
moi trudng.

4, Kiém tra, tat cac thiét bi sir dung
sau gior lam viée tai khu vuc duge
han cong.

2.2 [Ché dd hoi hop. [Puge tham dy cac cude hop lién quan Dy hop theo dung quy dinh.
(1én cong tac theo phin cong.
2.3 [XAy dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, 1. K& hoach duoc xdy dung theo
thang, tudn ctia ca nhan. ing ndi dung ké hoach cong téc
cua Phong.

2. Cong viéc dugc thuc hién theo
dung tién d6 ké hoach.

2.4  [Thuc hién cac nhiém vu khéac do Lanh dao Chi cuc giao.

3. Cic moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quén ly truc tiép va kiém Quan ly truc tiép Cé#c c4 nhén, don vi phdi hep chinh
duyét két qua boi




Chi cuc trudng, Pho Chi cuc
truong.

Phé Chi cuc trudng

- Lanh dao co quan.
- Lanh dao va cong chire trong co quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, bd, nganh, dia phuwong ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Ca nhén, to chic ngodi co quan dén tham, lam viée
vai co quan theo ké hoach hodc theo yéu céu cua
[.4nh dao.

L Phdi hop thuc hién viéc don tiép va hudéng dén
lkhach dén lam viéc tai co quan.
L Thuc hién cong tac 1€ tan khi lanh dao thuc hién

N

Cac don vi ¢6 lién quan.

cac nhiém vy d6i ngoai.

- Pon, tiép cac doan khach doi ngoai.

4. Pham vi quyén han

TT Qllyén han cu thé

4.1  |Pho6i hop thuc hién cong tac phuc vu.

4.2 Puoc cung cip thong tin vé lich cOng tac cua co quan, cia Linh dao Chi cuc phuc vu cho
cong tac chuyén mon.

43 [Puoc yéu cdu cung cap théng tin, danh gia mic ¢ xac thuc clia thong tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao.

4.4  Pugce tham gia cac cude hop lién quan.

A

5. Cac yéu ciu vé trinh d§, niing luc
5.1. Yéu ciu vé trinh d§

Nhém yéu cau

7
A

Ciéc yéu ciu cu th

Trinh do dao tao

- TOt nghiép trung hoc phd théng trd 1€n.

[Kién thic bo tro

- Kién thire t6 chire su kién, quan hé d6i ngoai, doi ndi.
- L Kién thic vé bao vé

mdi truong, vé sinh an todn lao dong.

Kinh nghiém - Giao tiép tot.

- Phuc vu.

L Tiép nhin, xur 1y thong tin ddy du, nhanh chéng, chinh xac.

Pham chat ca nhén

- Trung thuc, nhanh nhen, ndm bit va xu ly tinh hudng nhay bén, ¢é
trach nhiém voi cong viée.

Cac yéu ciu khac

L Stre khoe tot.

- Trang phuc gon gang lich su, st dung va van hanh tdt cac thiét b
trong hoi1 truong, phong hop.

5.2. Yéu cau ve nang lyc

Nhom ning luc Niing lue cu thé Cip dd

- Pao dirc va ban linh 1

L T6 chire thuc hién cong viée |

Nhém nang lye chung L Giao tiép tmg xir 1
L Quan hé phdi hop 1

- St dung ngoai nglr 1

- Kha ndang lam viée doc lap 1

Nhém nang lye chuyén mén |+ Kha nang trién khai nhiém vu |
L Kha ning huéng dan thuc hién nghiép vu 1

Nhom nédng lyc quan ly L Quan 1y su thay doi 1
- Ra quyét dinh 1




