PMF Template 1.2.1

कार्य विवरण
	पद
	सवारी चालक
	उत्तरदायी 
	विपद् व्यवस्थापन प्रबन्धक
	कार्यस्थल
	काठमाडौं


	कामको उद्देश्य
	यु.एम.एन. का कार्यसञ्चालनलाई सहयोग पुर्‍याउन सुरक्षित, भरपर्दो र प्रभावकारी सवारी तथा यातायात सेवा प्रदान गर्नु।

	उत्तरदायित्वका क्षेत्रहरू
	निर्णय क्षमता
	शैक्षिक योग्यता तथा अनुभव

	· ट्राफिक नियम तथा यु.एम.एन. का नीतिहरूको पालना गर्दै तोकिएका सवारी साधनहरू सुरक्षित र प्रभावकारी रूपमा चलाउने।
· कर्मचारी तथा यात्रुहरूले सिट बेल्टको प्रयोगलगायतका सुरक्षा आवश्यकताहरू तथा सुरक्षित यात्रा अभ्यासहरूको पालना गरेको सुनिश्चित गर्ने।
· प्रत्येक यात्रु अघि र पछि सवारी साधनको दैनिक सुरक्षा जाँच गर्ने।
· सवारी साधनका सबै कागजातहरू, बीमा, अनुमति पत्र, फिटनेस प्रमाणपत्र तथा दर्ता प्रमाणपत्रहरू वैध रहेको र म्याद सकिनुअघि नै नवीकरण भएको सुनिश्चित गर्ने।
· दुर्घटना, घटना, सवारी साधनमा देखिएका खराबी तथा सुरक्षा सम्बन्धी चिन्ताका विषयहरू तत्काल लाइन म्यानेजरलाई जानकारी गराउने।
· सवारी साधनको नियमित सर्भिसिङ, मर्मत तथा नियमित मर्मतसम्भारका लागि समन्वय गरी सवारी साधन लामो समयसम्म प्रयोगविहीन हुन नदिने।
· यु.एम.एन. का सुरक्षा नीति, स्थानीय ट्राफिक नियम तथा यातायातसम्बन्धी कार्यविधिहरूको पालना सुनिश्चित गर्ने।
· संस्थाको कार्यविधिअनुसार ओभरटाइमको सही अभिलेख राख्ने।
· इन्धनको खपत अनुगमन गर्ने तथा सवारी साधनको प्रयोगसम्बन्धी प्रतिवेदन तयार गर्न सहयोग गर्ने।
· आवश्यक परेको अवस्थामा कर्मचारी तथा यात्रुहरूलाई सवारी साधनमा चढ्न र ओर्लन तथा सामान राख्न/निकाल्न सहयोग गर्ने।
· आवश्यक परेको अवस्थामा, विशेषगरी बन्द, सडक अवरोध वा अन्य सुरक्षा जोखिमका समयमा कर्मचारी तथा यात्रुहरूलाई सुरक्षा सम्बन्धी जानकारी तथा निर्देशन दिने।
· सवारी साधनसँग सम्बन्धित सबै समस्याहरू तत्काल लाइन म्यानेजरलाई जानकारी गराउने।
	· समयको प्रभावकारी व्यवस्थापन गर्ने तथा कार्य र जिम्मेवारीहरूलाई प्राथमिकताका आधारमा व्यवस्थित गर्ने।
· सडक अवरोध, ट्राफिक जाम तथा अन्य चुनौतीपूर्ण परिस्थितिहरूमा सुरक्षित यात्रा मार्गका सम्बन्धमा उपयुक्त निर्णय गर्ने।
· परिस्थितिको मूल्याङ्कन गरी कुन अवस्थामा आफैंले निर्णय गरी समाधान गर्ने र कुन अवस्थामा सहयोग माग्ने वा सम्बन्धित व्यक्तिलाई संलग्न गराउने भन्ने निर्धारण गर्ने।
	· माध्यमिक शिक्षा परीक्षा (SEE) अर्थात् कक्षा १० उत्तीर्ण।
· ३–५ वर्षको व्यावसायिक सवारी चालकको अनुभव।
· चार पाङ्ग्रे सवारी साधन (कार/जीप) चलाउने वैध चालक अनुमतिपत्र।
· सफा तथा सुरक्षित सवारी चलाउने अभिलेख।
· सवारी साधनको सर्भिसिङ तथा मर्मतसम्भार सम्बन्धी अनुभव।
· आधारभूत अंग्रेजी तथा नेपाली भाषा पढ्न र लेख्न सक्ने।

	
	सीमा
	सीप, मनोवृत्ति तथा व्यवहारहरू

	
	· यु.एम.एन. काठमाडौँ टोलीको सदस्यको रूपमा कार्य गर्ने।
· आवश्यक परेको अवस्थामा नियमित कार्यालय समयभन्दा बाहिर पनि काम गर्न इच्छुक रहने।
	· धेरै यात्रुहरू बोकेर सवारी साधनहरू सुरक्षित तथा उपयुक्त रूपमा चलाउन सक्ने क्षमता।
· सहकर्मी तथा कर्मचारीहरूसँग प्रभावकारी व्यावसायिक सम्बन्ध कायम राख्न सक्ने क्षमता।
· संक्षिप्त तथा सही अभिलेख र प्रतिवेदन तयार गर्न सक्ने क्षमता।
· सवारी साधनको मर्मतसम्भार आवश्यकताहरू पहिचान गरी सामान्य मर्मत गर्न सक्ने क्षमता।
· कर्मचारी तथा यात्रुहरूसँग शिष्ट, धैर्यवान् तथा व्यावसायिक रूपमा व्यवहार गर्न सक्ने क्षमता।
· इमानदार, भरपर्दो तथा समयनिष्ठ।
· यु.एम.एन. का मूल्य तथा मान्यताहरूलाई आत्मसात् गरी पालना गर्न इच्छुक।
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