2

	CỤC THADS TỈNH BÌNH PHƯỚC
CHI CỤC THI HÀNH ÁN DÂN SỰ

THỊ XÃ PHƯỚC LONG
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM

	Tên VTVL: Phục vụ
	Mã VTVL: 24.3.11
Ngày bắt đầu thực hiện:

	Đơn vị công tác
	Chi cục Thi hành án dân sự thị xã Phước Long

	Quản lý trực tiếp
	Chi cục trưởng Chi cục Thi hành án dân sự

	Quản lý chức năng
	Chi cục trưởng Chi cục Thi hành án dân sự

	Quan hệ công việc
	Công chức, người lao động trong đơn vị

	Công việc liên quan
	Phối hợp với công chức trong đơn vị và các cơ quan, đơn vị  có liên quan trong quá trình thực hiện nhiệm vụ

	Mục tiêu vị trí công việc: Dọn dẹp, lau chùi, vệ sinh cơ quan, một số công việc phụ trợ khác.

	Các nhiệm vụ chính
	Tỷ trọng thời gian (%)
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	- Dọn dẹp, quét dọn các phòng làm việc, phòng họp, hành lang, sân, vườn, nhà vệ sinh.

- Chuẩn bị nước uống cho Lãnh đạo đơn vị.
	100%
	Cơ quan luôn sạch sẽ, gọn gàng.

	Thẩm quyền ra quyết định

Số cán bộ thuộc quyền quản lý

	Thẩm quyền tài chính

	Trình độ chuyên môn: Tốt nghiệp PTTH trở lên.

	Kinh nghiệm công tác:

	Yêu cầu năng lực
	Năng lực cốt lõi: Có sức khỏe tốt, nhanh nhẹn.

	
	Năng lực quản lý:

	
	Năng lực chuyên môn: 

	Những đòi hỏi đặc thù của vị trí công việc:

- Phải có phẩm chất đạo đức nghề nghiệp, trung thực, có ý thức chấp hành pháp luật của Nhà nước.

- Nhanh nhẹn, phản ứng và xử lý tốt các tình huống xảy ra trong quá trình thực hiện nhiệm vụ.

	Các điều kiện cần có (ngoài năng lực cá nhân) để hoàn thành tốt công việc

- Sự chỉ đạo kịp thời của Lãnh đạo đơn vị.

- Sự phối hợp của các công chức khác trong đơn vị.

	Điều kiện làm việc

- Chỗ làm việc: Có phòng làm việc tập trung.
- Trang thiết bị: Các vận dụng cần thiết phục vụ cho công tác tạp vụ.

- Các điều kiện khác (nếu có).


