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CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TU VAN XAY DUNG DIEN 2 Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic
TRUNG TAM TU VAN NGUON DIEN

BANG MO TA CONG VIEC VI TRi CAN TUYEN DUNG
I. THONG TIN CHUNG

Vi tri Thu ky Dy an Cong truong

Pon vi Phong K& hoach — Téng hop

Cong truong Dy an tai Tuyén Quang / Yén Bai
(Chi tiét trao d6i khi Phong vén)

S6 lwong 02

12.000.000 VND —20.000.000 VND

(Chua bao gom Thudng — Trao doi khi Phong van)

Noi lam viéc

Mirc lwong

Tir Tht 2 dén Thir 6 va Ngoai gio (Néu c6) theo yéu cau
Thoi gian lam viée | + Sang: 07h30 — 12h00
+ Chiéu: 13h00 — 16h30

II. MUC PiCH CONG VIEC
a) Pam bao cong tac Thu ky, Van thu, Hanh chinh va van hanh Van phong Cong truong
hiéu qua, chuyén nghiép va diing Quy dinh cia Coéng ty/Du an,

b) Quan 1y, luu trit va cap nhat HO so, Tai liéu khoa hoc, day du, chinh xac, thuan tién tra
ctru va dap trng yéu cau dieu hanh Dy an;

¢) Ho tro Bién — Phién dich va Giao tiép véi cac Déi tac, Nha thau, Chuyén gia va cac bén
lién quan phuc vu hoat dong trién khai Dy an.

III. CAC CONG VIEC THUC HIEN

Stt Trach nhiém va nhiém vu

1 | Trach nhiém va nhiém vu chinh

a) Cong tac Thu ky, Van thu va Hanh chinh:

+ Quan ly, phé}n loai, luu trir va xtr Iy Van ban, Tai liéu Cong truong (Cong van,
Ban vé, Hop dong, HO so Dy an va Tai li¢u K¥ thuat...);

+ Soan thao, dinh dang, kiém tra \{é phat hanh Van ban Hanh chinh, Bién ban hop,
Bao cdo Tuan/Thang theo yéu cau cia Ban Chu nhiém Dy an/Giam doc Cong
truong;

+ Sap xép, t6 chirc Lich hop, dong thoi chuan bi, hru trir Tai liéu/Hod so lién quan
va ho trg cac thu tuc Hanh chinh, Giay phép, Ho so trinh ky;

+ Theo dbi, cap nhat, don dbc va kiém soat Véan ban di/dén, dam bao xir 1y ding
tien do Quy dinh cua Dy an;
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Stt

Trach nhiém va nhiém vu

+ Thuc hién cac cénglviéc Hanh chinh khéc theo phan giao nhiém vu ctia Ban Chu
nhiém Dy an/Gidam doc Cong truong.

b) Cong tac Quan ly Tai liéu Dy an:

+ Thiét 1ap, duy tri va van hanh h¢ théng quan Iy Ho so, Tai liéu Dy 4n theo dung
Quy trinh, Quy dinh ctia Chu Pau tu;

+ Quan ly qua trinh phat hanh, tiép nhan, phé duyét, phan phdi, luu trit dén dong
HO so hoan cong va kiém soat phién ban, lich st trinh duyét va trang thai Ho so;

+ Cap nhat Danh myc Tai liéu, theo dﬁiltié’n d trinh duyét va don ddc cac bén lién
quan xu ly H6 so dung thoi han theo Ké hoach Dy an;

+ Chuan bi, tong hop va phat hanh cac Bao céo dinh ky (Tuan/Théng).

c) Cong tac Giao tiép, Bién — Phién dich va Hd trg' Ngon ngit:

+ Hb tro Bién dich, Phién dich Van ban, Ho so, Tai liéu va trong cac Cudc thoai,
Cudc hop tai Cong truong;

+ Hb tro Giao tiép bang Tiéng Lao/Tiéng Trung/Tiéng Anh vdi cac Déi tac, Nha
thau, Chuyén gia va cac bén lién quan Dy an;

+ Soan thao Thu tir, Van ban, Email phan hoi cac van dé phat sinh tai Cong truong
va cap nhat tién do, truyén dat thong tin Du an cho Ban Chu nhiém Du an/Giam
doc Cong truong.

d) Cong tac Van hanh Vin phong Cong trwong:

+ Quan 1y, kiém tra Tai san, Ton kho va theo ddi, thyc hién mua sim Vat tu, Van
phong pham phuc vu hoat dong Van phong Cong truong;

+ Theo d&i Cham cong, Nghi phép, Nhan su, Hau can va hd trg Bo phan Ké toan
xtr Iy Hoa don, Chi phi Véan hanh cho cac hoat dong tai Céng truong;

+ T6 chuic sip xép Phuong tién di chuyén, quan 1y Hanh trinh xe va duy tri moi
truong lam vi¢e chuyén nghi¢p, van hanh hi¢u qua;

+ HO tro cac cong tac Hau can khac theo yéu cu cia Ban Chu nhiém Dy an/Giam
doc Cong truong.

Nhiém vu khac

a) Phdi hop voi cac Phong chirc ning va cic bén lién quan dé thuc hién nhiém vu
cua Du an;

b) Tham gia xay dung, cai tién Quy trinh Quén 1y Tai liéu, Quy trinh Hanh chinh
va Quy trinh Phoi hop Noi b tai Dy an;

¢) Thuc hién cong viéc khac lién quan theo yéu cdu cua Lanh dao Trung tAm, Ban
Cht nhi¢m Dy an va Lanh dao Phong.

IV. CAC KET QUA CAN PAT PUQC

Stt

Két qua cin dat dwoc

1

X4y dung, duy tri, van hanh Co s& Dit liéu khoa hoc, c¢6 hé thong.




Stt Két qua can dat dwoc

2 | Theo dbi, quan 1y va béo céo dinh ky két qua hodc tién trinh thuc hién.

3 | Phat hanh, phé duyét, luu trit, d6ng Ho so ding Quy trinh.

4 | Kip thoi xtr Iy cac van dé lién quan Tai liéu Dy an.

Sép xép Lich lam viéc/hop hop 1y, chinh xac dé Cudc hop dién ra sudn sé va day
du Tai liéu.

Thiét 1ap, duy tri quan hé phdi hop hiéu qua véi cac Pon vi trong Cong ty va Poi

% | tac ben ngoai.

V. CAC YEU CAU

Gidi tinh Nam hoac Nir

Do tudi Tur 20 tudi dén 40 tudi

Hoc van Tét nghiép Cao dang tré 1én

Kién thirc Nghiép vu Thur ky / Viin thu / Hanh chinh

+ Co kinh nghiém tai cac Duw an Nha may dién,;
_ + Ung vién phia Bic / Pia phuong;

Uu tién I . £
+ Biet Tieng Lao / Tiéng Trung

(Chung chi Tiéng Lao / HSK4 tré 1én hodc twong duong)

+ Kha ning Nghe — N6i — Poc — Viét (Tiéng Anh) tot;

Ngoai ngir
+ |[ELTS 6.0 tré 1én hoac tuong duong.

Vi tinh + Str dung thanh thao cac phan mém Vin phong (Word, Excel);
1 tn \ \ \
+ Tinh than hoc hoéi sir dung Phan mém mai.

+ K¥ nang soan thao cac Van ban Hanh chinh;

+ K¥ ning tong hop va phan tich Bo céo;

Nang lyc yéu cau + K¥ nang lap K& hoach va t6 chirc Trién khai tot;
+ K¥ nang lam viéc Boc 1ap va Boi nhom;

+ K¥ nang dam phan véi Ddi tac.

+ Trung thuc;

+ Tinh than trach nhiém cao;
Pham chat ca nhan + Cén than;

+ Chu dao;

+ Chiu kho hoc hoi.

) + Tuén thu cac Quy dinh do Cong ty dé ra;
Yéu cau khac

+ C6 nguyén vong gan bd va lam viéc dai han;




+ Chip nhan lam viéc tai Cong trudng Nudc ngodi hay 1am
ngoai gio theo yéu cau cua Dy an;

+ Tiép nhan cong viée trong Quy 111/2026.

VI. QUYEN LOI

+ Thu nhép canh tranh — Mitc lwong 6n dinh: Thyc nhan tang truong trén thi truong va
xung dang theo ning lyc, kinh nghiém, hiéu qua cong viéc; Thuong L& — Tét — Dot xuat —
Cudi nam hép dan gin véi hoat dong san xuat kinh doanh ciia Cong ty va dong gop cua Ca
nhan; Co hoi gia ting théng qua cac Dy an trong diém va danh gia dinh ky;...

+ Phiic loi thiét thwe — Tro cap toan dién: Trang bi Pong phuc, May tinh, Card dién
thoai phuc vu coéng viéc; Phu cip Cong trudng hodc An sang — trua tai Can tin Cong ty; B
tri noi & dat tiéu chudn khi di Dy 4n va chi tra céng tac phi lién quan; Tao diéu kién luu tra
tai Ky tic xa Cong ty; Hd tro phuong tién di chuyén dén Try s& 1am viéc;...

+ Chinh sach cam két — Pii ngd gin két: Tham gia ddy du cac Ché do theo Quy dinh
cua Nha nudc; Kham sttc khoe dinh ky; Cham séc bdm dau; Tiém chung; Bao hiém Strc
khée va Tai nan mé rong; Teambuilding; Théa thuin bido luu Ngay phép; Ho tro
Tau/Xe/May bay vé qué; Qua ting nhan dip Sinh nhat/Su kién;...

+ Mbi trwong chuyén nghiép — Co hdi thing tién: T chuc uy tin v6i dinh hudng phat
trién bén virng; Van hoa Doanh nghiép than thién, dé cao hop tac va chia sé; Hoat dong
Thi dua — Vin hoa — Vin nghé — Thé thao s6i noi; Lo trinh nghé nghiép 1 rang; Tham gia
dao tao trong va ngoai nudc vé Chuyén mon/Nghiép vu/K¥ ning/...; Tai trg ning cip ning
lyc chuyén sau;...



