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	TÓm tắt công việc


Chịu trách nhiệm quản lý xe cộ, tài sản cơ giới, các bộ phận phụ trợ đi kèm tài sản cơ giới, máy cắt cỏ và máy phát điện của Dự án.
	Chi tiết công việc



1. Quản lý xe
· Duy trì và cải thiện hệ thống hiện tại nhằm đảm bảo các hoạt động kiểm tra xe, máy móc và máy cắt cỏ luôn được nhân viên hoạt động thực hiện thường xuyên;

· Làm việc với Điều phối Đội xe và Bộ phận hoạt động để đảm bảo các kế hoạch bảo dưỡng/ sửa chữa/ kiểm định được thực hiện thông suốt đối với đội xe của dự án; 

· Đảm bảo toàn bộ xe, máy và các phụ tùng đi kèm tài sản cơ giới được bảo dưỡng và bảo trì thường xuyên, do nhân sự đạt chuẩn thực hiện, đảm bảo lịch trình bảo dưỡng xe, máy được lên kế hoạch sẵn và chia sẻ với Quản lý Hoạt động cấp tỉnh (POM), các Giám sát (SUP) và các Đội trưởng (TL) để đảm bảo công việc được thực hiện hiệu quả;

· Thực hiện kiểm tra ngẫu nhiên xe, máy trên hiện trường để đảm bảo thiết bị được bảo dưỡng đúng cách; sớm phát hiện các khuyết điểm/ lỗi/ vấn đề cần giải quyết;

· Đảm bảo hồ sơ, giấy tờ liên quan đến việc sửa chữa/ bảo dưỡng/ kiểm định chính xác, tuân thủ các quy định và chính sách của MAG;

· Quản lý và kiểm tra mức tiêu hao nhiên liệu áp dụng cho ô tô/ xe máy/ tài sản cơ giới và thông báo đến Quản lý Dịch vụ Hỗ trợ (SSM)/ Quản lý Hậu cần và Đội xe (LFM)/ Điều phối Đội xe (FC) càng sớm càng tốt nếu nhận thấy có vấn đề phát sinh;

· Giám sát việc đổ nhiên liệu tại trạm xăng dầu, đảm bảo Km đồng hồ nhiên liệu và lượng nhiên liệu được ghi chép trên hồ sơ trùng khớp chính xác với số liệu thực tế;

· Đảm bảo hồ sơ, giấy tờ về mức tiêu hao nhiên liệu của xe, máy của Dự án luôn được cập nhật và chính xác;

· Đảm bảo hồ sơ lưu trữ về việc sử dụng, bảo dưỡng và mức tiêu hao nhiên liệu của các loại máy phát điện, bơm nước và máy cắt cỏ luôn được cập nhật và chính xác;

· Đảm bảo tất cả các yêu cầu xử lý xe từ Bộ phận Hoạt động được xử lý và giải quyết càng sớm càng tốt nhằm đảm bảo hoạt động hiện trường;

· Thu thập và lưu trữ sổ nhật trình xe của các đội vào cuối tháng;

· Luôn sẵn sàng để ứng phó phục hồi xe nếu có sự cố xảy ra.
2. Quản lý kho phụ tùng Đội xe

·  Đảm bảo dụng cụ, phụ tùng trong kho của Bộ phận quản lý xe cộ được lưu kho với tiêu chuẩn cao và tuân thủ các yêu cầu theo chính sách của MAG;
·  Theo dõi và giám sát các đơn hàng, giao dịch đang thực hiện/ chưa được xử lý;
·  Quản lý hồ sơ giấy tờ về các giao dịch liên quan đến xe cộ một cách chính xác và chi tiết, ở cả bản điện tử và bản cứng;
·  Kiểm tra các báo cáo trang thiết bị tồn kho và thực hiện kiểm kho trực tiếp hàng tháng;
·  Luôn duy trì kho chứa phụ tùng/ thiết bị của bộ phận Quản lý xe cộ sạch sẽ và ngăn nắp;
·  Duy trì số lượng tối thiểu cần có đối với các mặt hàng: lọc xe, máy, dầu động cơ, dầu nhờn, lốp dự phòng cho xe, máy của dự án;

·  Phối hợp với cán bộ Hành chính Đội xe (FA) hoặc Cán bộ Hậu cần Dự án (PLO) kiểm soát, quản lý kho và cấp phát trang thiết bị, phụ tùng cho hoạt động hiện trường. Đảm bảo các thiết bị và phụ tùng, vật liệu yêu cầu của đội xe luôn sẵn sàng để phục vụ hoạt động hiện trường;
·  Đảm trách hệ thống quản lý kho bãi của Đội xe (Zoho) và đảm bảo số lượng tồn kho luôn thống nhất, trùng khớp giữa hệ thống Zoho và số lượng hàng thực tế trong kho;
·  Thường xuyên cập nhật hệ thống quản lý xe cộ (Fleetio) nhằm đảm bảo dữ liệu lưu trữ luôn được chính xác.

3. Sửa chữa thiết bị, tài sản

·  Theo dõi sửa chữa và bảo dưỡng toàn bộ máy cắt cỏ, máy phát điện, bơm nước và xe ô tô, xe máy và tài sản cơ giới/ phụ tùng đi kèm;
·  Sửa chữa máy cắt cỏ hư hỏng của Bộ phận hoạt động, theo dõi tình hình máy cắt cỏ của các đội hiện trường và thực hiện kế hoạch bảo dưỡng máy cắt cỏ hàng tháng;
·  Đảm bảo việc sửa chữa cần thiết đối với các tài sản xe - máy, bao gồm trang thiết bị xe luôn được thực hiện kịp thời;
·  Tham vấn cho Quản lý trực tiếp về các phụ tùng thay thế cần thiết cho công tác bảo dưỡng và hoạch định trong tương lai;
·  Tham gia cùng với Bộ phận quản lý tài sản vào quy trình tiêu hủy các dụng cụ, thiết bị thuộc đội xe không còn hoạt động hoặc đã hư hỏng;
·  Hỗ trợ Điều phối Hành chính Dự án (PAC) duy trì việc đăng ký mã tài sản luôn được cập nhật và chính xác đối với các tài sản/thiết bị xe được đề cập trong bảng tổng kết vị trí, nhằm phục vụ mục đích kiểm kê tài sản toàn dự án.

4. Mua sắm và báo cáo 

·  Hỗ trợ thực hiện các quy trình mua sắm đối với trang thiết bị được mô tả theo yêu cầu vị trí, phù hợp với nhu cầu công việc và luôn tuân thủ các hướng dẫn của MAG Việt Nam và Trụ sở chính, áp dụng cho thiết bị, phụ tùng xe được dự án mua sắm trong nước; 
·  Làm việc với Cán bộ Hành chính Đội xe/ Điều phối Đội xe (FC) trong việc đàm phán với các nhà cung cấp, gara tại địa phương trong công tác mua sắm thuộc trách nhiệm Đội quản lý xe;
·  Gửi báo cáo tuần đến Điều phối Đội xe FC về những cập nhật nhiệm vụ, công việc hàng ngày trên hệ thống quản lý nhiệm vụ (Trello);
·  Vào cuối mỗi tháng, cần đảm bảo tất cả hồ sơ giấy tờ phát sinh liên quan đến Đội quản lý xe cộ luôn được chính xác và chuyển tiếp cho Điều phối Đội xe FC để thực hiện các báo cáo liên quan;
·  Theo dõi và đảm bảo hồ sơ thanh toán thuộc Đội xe đạt tiêu chuẩn cao trước khi chuyển tiếp đến Bộ phận Tài chính.

5. Trách nhiệm chung

·  Báo cáo tất cả thông tin cần thiết đến Quản lý trực tiếp, Quản lý Dịch vụ Hỗ trợ (SSM), các Bộ phận Hoạt động và Hỗ trợ khác nếu chúng có khả năng ảnh hưởng đến phạm vi nhiệm vụ của các Bộ phận này;
·  Duy trì việc trao đổi thông tin hiệu quả với Bộ phận Hoạt động để hiểu được các nhu cầu liên quan đến xe cộ hàng ngày;
·  Thường xuyên tìm cách cải thiện các quy trình hiện tại cũng như đề xuất các giải pháp để nâng cao trách nhiệm, hiệu quả chi phí, chất lượng và công tác sử dụng tối ưu các nguồn lực;
·  Đảm bảo tất cả quy trình và chính sách liên quan tới Hậu cần và Đội xe của MAG được tuân thủ tại mọi thời điểm;
·  Đảm bảo một quy trình Hậu cần công bằng và đáng tin cậy luôn luôn được thực hiện tuân thủ chính sách của MAG;
·  Thực hiện các nhiệm vụ khác theo yêu cầu của cấp Quản lý trực tiếp.
	Yêu cầu


·  Có kinh nghiệm và kiến thức cơ bản về sửa chữa, bảo dưỡng và kiểm định xe;

·  Hiểu biết về máy đào xúc và các loại máy móc cơ giới, máy cắt cỏ cầm tay là lợi thế nhưng không bắt buộc;
·  Có kỹ năng vi tính văn phòng và kỹ năng lưu trữ tài liệu tốt: sử dụng thành thạo các ứng dụng Microsoft như Excel, Word, PowerPoint, Outlook…;
·  Có khả năng học hỏi nhanh các hệ thống, phần mềm mới như Hệ thống quản lý xe và quản lý kho bãi (Fleetio, Định vị GPS, Zoho) sau khi được đào tạo;
·  Bằng tốt nghiệp Cao đẳng trở lên các chuyên ngành liên quan đến Xe/ Công nghệ Ô tô/ Cơ khí động lực, Giao thông vận tải hoặc Quản trị Kinh doanh;
·  Có khả năng phân tích, chú ý đến chi tiết, biết tổ chức sắp xếp và kiên định;
·  Định hướng phục vụ khách hàng và đáng tin cậy;
·  Có khả năng dự đoán trước sự cố để ngăn ngừa vấn đề cũng như có thể giải quyết vấn đề nhanh chóng và hiệu quả;
·  Có khả năng làm việc trong môi trường năng động và bận rộn với kỹ năng làm việc cá nhân và làm việc nhóm tốt;
·  Có bằng lái xe ô tô (từ B2 trở lên);
·  Luôn luôn tuân thủ Quy tắc Hành xử của MAG.
	Bậc lương

Vị trí này được xếp Bậc 4 trên Bảng lương của MAG Việt Nam. Việc xét duyệt bậc lượng dựa trên các tiêu chí năng lực và kinh nghiệm tối thiểu như sau:

	Năng lực
	Có tinh thần trách nhiệm và đáng tin cậy đối với các nhiệm vụ cụ thể và thuộc phạm vi công tác.

	
	Khả năng làm việc độc lập.

	
	Khả năng sử dụng các chương trình trên máy tính và hệ thống hiệu quả

	Kinh nghiệm
	Ít nhất một năm kinh nghiệm làm việc tại vị trí tương đương.

	
	Khả năng giao tiếp cơ bản bằng tiếng Anh.


