Phụ lục 3.2
BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC 

NHÂN VIÊN BÁN HÀNG CỬA HÀNG XĂNG DẦU
A - MÔ TẢ CÔNG VIỆC

	Tóm tắt công việc 
	Bán hàng theo quy định của Công ty; tuân thủ các quy định về an toàn PCCN, vệ sinh môi trường; chấp hành đúng Nội quy, quy định của Công ty.

	I. Nhiệm vụ, trách nhiệm và kết quả đạt được 

	TT
	Nhiệm vụ cụ thể
	Trách nhiệm
	Kết quả đạt được

	1. 
	Thực hiện nhiệm vụ bán hàng theo sự phân công của Cửa hàng trưởng/Phụ trách Cửa hàng;
	Toàn phần
	Đảm bảo thu tiền hàng đầy đủ, an toàn trong ca bán hàng

	2. 
	Quản lý và sử dụng tài sản của Cửa hàng theo quy định tại quy chế quản lý CHXD. 
	Toàn phần
	Theo quy chế quản lý cửa hàng xăng dầu

	3. 
	Tuân thủ tuyệt đối các quy định về an toàn PCCN, vệ sinh môi trường; 
	Toàn phần
	Theo quy định của Tổng công ty, Công ty

	4. 
	Thực hiện nghiêm chỉnh các qui định liên quan đến người lao động tại Quy chế quản lý CHXD và các quy định có liên quan khác
	Toàn phần
	Theo quy chế, quy định của Tổng công ty

	5. 
	Thực hiện các nhiệm vụ khác do Cửa hàng trưởng phân công
	Từng phần
	Hoàn thành tốt các nhiệm vụ được giao

	
	II. Mối quan hệ trong công việc

	1
	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt kết quả bởi
	Cửa hàng trưởng/Phụ trách cửa hàng xăng dầu

	2
	Quản lý trực tiếp
	Không

	3
	Phối hợp trong công việc
	Cá nhân và các bộ phận liên quan: Khách hàng, và nội bộ trong cửa hàng xăng dầu

	4
	Mối quan hệ khác
	Các cơ quan, phòng chức năng có liên quan

	
	III. Điều kiện làm việc

	1
	Về trang thiết bị
	· Bảo hộ lao động 

	2
	Thời gian làm việc
	· Làm việc theo ca (luân phiên các ca trong ngày 24/24)
· 8h/ ngày; 48h/ tuần


B- TIÊU CHUẨN ĐỐI VỚI NGƯỜI THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

	STT
	Tiêu chí
	Tiêu chuẩn

	1
	Trình độ chuyên môn
	Tốt nghiệp THPT;
Ưu tiên ứng viên có chứng chỉ nghiệp vụ xăng dầu

	2
	Kiến thức bổ trợ
	· Nắm vững nghiệp vụ kinh doanh xăng dầu, PCCC, an toàn vệ sinh lao động.

· Nắm được những nét cơ bản về mô hình tổ chức bộ máy của Tổng Công ty Dầu Việt Nam, Công ty Cổ phần …, phòng quản lý chức năng.

· Nắm được các quy chế quy định của Tổng công ty, Công ty trong công tác bán hàng; công tác PCCC; VSLĐ.

· Nắm và hiểu rõ các nguyên tắc, thủ tục hành chính để thực hiện công việc.

	3
	Kỹ năng
	· Kỹ năng giải quyết vấn đề 

· Kỹ năng giao tiếp 

· Kỹ năng làm việc nhóm

	4
	Phẩm chất
	· Chủ động và trách nhiệm

· Chịu cường độ áp lực 

· Nhanh nhẹn, cẩn thận

	5
	Kinh nghiệm
	Không bắt buộc

	6
	Các yêu cầu khác
	Ứng viên phải được đào tạo nghiệp vụ xăng dầu, nghiệp vụ môi trường, PCCC (thời gian tập trung từ 12 – 15 ngày); chứng chỉ cấp sau 03 tháng (doanh nghiệp chi trả).


1

