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

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

Vi tri Chuyén vién Ké hoach — Thuong mai

Don vi Phong Ké hoach Tong hop

+ Toa nha PECC2 Innovation Hub

(S6 45, Puong s6 2, Phuong Thit Pire, Thanh phd HO Chi Minh)
+ Cong truong cac Dy an theo yéu cau cong viée

(Chi tiét trao d6i khi Phong vén)

Noi lam viéc

S6 lwong 02
15.000.000 VND — 25.000.000 VND
(Chua bao gom Thuong — Trao d6i khi Phong vén)

Mirc lwong

Tt Thir 2 dén Thir 6 va Ngoai gio (Néu c6) theo yéu cau
Thoi gian 1am viéc | + Sang: 07h30 - 12h00

+ Chiéu: 13h00 - 16h30

II. MUC PIiCH CONG VIEC

+ Pam bdo cong tac lap Ké hoach, chuan bi Ho S0 Du thau/Chao gia va phan tigh
Thuong mai dugc hi¢u qua, tudn thu Quy dinh va t6i vu Doanh thu, Chi phi khi trién
khai;

+ H) tro thiic day hoat .dong quan ly Hop d6ng va phdi hop giita cac Phong/Ban, Khach
hang, Nha thau phu nham kiém soat Tién d6, Rui ro cing cac Nghia vu theo yéu cau dbi
v6i cdc Danh muc Dy an cua Trung tam.

III. CAC CONG VIEC THUC HIEN

Stt Trach nhiém va nhiém vu

1 | Trach nhiém va nhiém vu chinh

a) Cong tac K¢ hoach:

+ Phdi hop v6i cac Phong/Ban chuén bi Ho so Dy thau/Ho so Chao gid, dong thoi
1ap va theo doi K¢ hoach thuc hién cdc Danh muc Dy 4n cua Trung tam;

+ Ra soat Doanh thu timg Dy an dinh ky, thiét 1ap cac phuong an quan 1y Dong tién
va xay dung Nguon luc Noi1 bd cung Dy toan Chi phi d€ dam bao Doanh thu cua
Trung tam;

+ Tlep can Khach hang, tham gia cac budi trinh bay, tlep nhén, phan tich, xur Iy cac

yéu cau va ra soat, phan hoi cic cau hoi 1am rd vé Diéu kién/Piéu khoan Thuong
mai, Hop dong, HO so Moi thau/Thu moi Chao gia;
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Stt

Trach nhiém va nhiém vu

+ Tham gia cap nhat Hb so Nang lyc, Co s& Dir li¢u ctia Trung tam va Cong ty vé
K¢ hoach, Kinh doanh, Marketing, P61 tac, P61 thu canh tranh,...

b) Coéng tic Thwong mai va Hop dong:
+ Quan ly Hop dong (Nhan thau - Khach hang; Giao thau Nha thau phy) va tham

gia kiém soat tién do thuc hién, nghiém thu thanh quyét toan cung céc nghia vu
khac trong Hop dong;

+ Ho tro cac Phong/Ban lap Hb so Moi thau/Yéu cau Béo gia cho cac Nha thau phu
va danh gia lién quan, dong thoi tham gia dam phan, hoan thién Hop dong, phdi hop
xtr 1y khi ¢6 yéu ciu diéu chinh va cac thi tuc ndi bd sao cho cac thong tin dugc cap
nhat dong bo;

+ Tham gia hop, xtr 1y cac Tai liéu theo yéu cau cua Khach hang va Nhém Du an
nhu Bién ban Hop, Thoa thuan Bao mat, Bién ban Ghi nhd,...;

+ Hd tro du thao Vian ban, tom tit Thong tin va phién dich, bién dich cac Tai liéu
lién quan.

Nhiém vu khac

+ Tham gia 13p va quan ly Bao céo dinh ky cua Trung tam/Phong;
+ Nghién ctru Quy dinh Phép 1y va tham gia viét Bao cio Tu van theo phan cong;
+ Hb tro cong tac Quan tri Rui ro trong Trung tam;

+ Ra soat gop ¥ cac Quy trinh, Biéu miu lién quan.

IV. CAC KET QUA CAN PAT PUQC

Stt

Két qua cin dat dwoc

1

Xay dung Co s¢ Dir liéu mdt cach khoa hoc, c6 hé thé)ng dé theo doi, quan 1y va
dinh ky bao cdo két qua hodc tién trinh thyc hién hang Tuan/Thang/Quy;

2

Thiét 1ap va duy tri mang lu6i quan h¢ hop tac véi cac Pon vi trong Cong ty va voi
cac Di tac bén ngoai dé nang cao hiéu qua cua Don vi.

V.CAC YEU CAU

Gi6i tinh Nam hoac Nir

D6 tudi Tl 22 tudi dén 35 tudi

Hoc véan Tbt nghi¢p Dai hoc trd 1én

Kién thirc Hiéu biét vé Quan 1y Du an/Hop dong/Thuong mai/Dau

thau/Pau tu Xay dyng

Uu tién ¢6 kinh nghiém trong cong viéc véi vi tri tuwong tu

Kinh nghi¢m hoac lam vi¢c li€én quan dén cac Dy an Nguon di¢n
Ngoai ngit Kha nang Nghe, Noi, Poc, Viét (Tiéng Anh) tot

_ Str dung thanh thao cac phan mém Vin phong
Vi tinh

(Word, Excel, Power Point)




+ K¥ ndng soan thdo cac Van ban Hanh chinh;
+ K¥ ning tong hop va phan tich Bao céo;
Ning lyc yéu cau + K§¥ nang lap ké hoach va to chirc trién khai;
+ K¥ nang lam viéc doc 1ap va ddi nhém;

+ K§ nang dam phan véi Dbi tac.

+ Trung thuc;

+ Tinh than trach nhiém cao;
Pham chét c4 nhan + Céan than;

+ Chu dao;

+ Chiu kho hoc hoi.

+ Tuén tha cac Quy dinh do Cong ty dé ra;
+ C6 nguyén vong gin bo va 1am viéc dai han;

Yeéu cau khac + C6 thé lam viéc ngoai gio theo yéu cau cta Dy 4n va Cong
truong Ngoai nuoc;

+ Tiép nhan cong viéc trong 2025 va 2026.

VI. QUYEN LQI

+ Mirc lwong canh tranh, thu nhap 6n dinh, thuoéng L&, Tét va cubi nam hap dan theo tinh
hinh kinh doanh ctia Cong ty;

+ Phuy c4p Cong truong hay n sang trua tai Can tin Cong ty, chu cap noi ¢ dat tiéu chuan
khi di Dy an, Card Dién thoai, V¢ tau xe vé queé,...;

+ Pugc tham gia déy du cac ché dc} theo Quy dinh cua Nha nude (Bao hiém, Om dau,
Thai san, Nghi phép,...) va Bdo hiém suc khoe;

+ Kham strc khoé dinh ky hang niim, hd trg cong tac phi khi di cong tic va phuong tién
di chuyén dén Tru s¢ lam viéc;

+ Puge dao tao, tham gia cac khoa hoc trong va ngoai nude vé Chuyén méon, Nghiép vu,
Du 4n, Van héa Doanh nghiép, Ky nang,...;

+ Moi truong 1am viée chuyén nghiép véi cac co hoi phat trién;
+ Tham gia cac hoat dong phong trao Thi dua, Véan hod, Van Ngh¢, Thé thao do Cong ty
to chuec;

+ Dugc huong cac chinh sach dai ngd xtmg dang, phu hop véi nang lyc va kinh nghiém.




