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THÔNG TIN ĐĂNG TUYỂN GIÁM SÁT HỢP ĐỒNG - HALCOM VIỆT NAM 

 

THÔNG TIN CHUNG  

Vị trí: Giám sát hợp đồng (Contract Supervisor) 

 

Phòng/Ban/Trung tâm: Ban Đầu tư 

 

 

Mô tả công việc 

1 Kiểm soát việc thực hiện các hợp đồng được giao, liên quan đến việc thực hiện, giá thành, báo 

cáo kết quả công việc, hoàn thành đúng hạn các báo cáo, hóa đơn chứng từ và thực hiện các 

quy trình thanh toán 

2 Quản lý và cập nhật dữ liệu cộng tác viên, nhà cung cấp và các hợp đồng 

3 Tìm kiếm các nhà cung cấp, các chuyên gia cung cấp dịch vụ tư vấn 

4 Lưu trữ hồ sơ mua sắm sản phẩm và dịch vụ theo quy định Công ty 

5 Tham gia vào việc chuẩn bị hồ sơ mua bán như giai đoạn bày tỏ quan tâm và các hồ sơ dự thầu 

các dự án dịch vụ tư vấn 

6 Tham gia hoặc thực hiện việc đàm phán các hợp đồng tư vấn, tham vấn trong việc hoàn thiện nội 

dung Thư bày tỏ quan tâm và các tài liệu đấu thầu 

7 Đảm bảo việc chuẩn bị đúng thời hạn của điều khoản tham chiếu và hồ sơ mời thầu với chất 

lượng cao, tham vấn cho công ty, nhân viên các công ty thành viên và các chuyên gia tư vấn thuê 

ngoài khi cần. Xác định và gửi thư mời tới các nhà thầu/đơn vị cung cấp dịch vụ tiềm năng gửi 

các báo giá dự thầu cho các sản phẩm và dịch vụ có thể được mua 

8 Đánh giá hồ sơ dự thầu, đàm phán để làm rõ phạm vi và chi phí, hoàn thiện báo cáo đánh giá và 

nội dung hợp đồng mua sắm hàng hóa và dịch vụ. Đề xuất lựa chọn phương án khả thi nhất về 

mặt kỹ thuật và kinh tế và trình quản lý phê duyệt 

9 Thực hiện các công việc khác theo yêu cầu từ Quản lý trực tiếp hoặc Ban lãnh đạo Công ty 

 

 

Yêu cầu 

Trình độ: Tốt nghiệp Đại học hoặc trên Đại học 

Chuyên ngành: Kỹ thuật, Điện, Cơ khí, Xây dựng… 

Kinh nghiệm: 6-8 năm kinh nghiệm 

Kiến thức: Hiểu biết về quy trình dự án đầu tư 

Am hiểu về quá trình đấu thầu, đàm phán hợp đồng, các điều khoản và điều 
kiện của hợp đồng, kiểm soát việc thực hiện của nhà thầu và thanh lý hợp 
đồng 

Kỹ năng: Sử dụng thành thạo tiếng Anh trong giao tiếp và chuẩn bị tài liệu 
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Đàm phán 

Giao tiếp 

Lập kế hoạch, giám sát, kiểm soát 

Quản lý thời gian 

Tìm kiếm và phân tích thông tin 

Viết và soạn thảo thành thạo bằng tiếng Việt và tiếng Anh 

 

Quyền lợi và môi trường làm việc 

Quyền lợi Môi trường làm việc 

 Thu nhập : Theo thỏa thuận  Văn phòng làm việc tiêu chuẩn 

 Pantry, thẻ gửi xe miễn phí 
 Môi trường làm việc thân thiện, chuyên 

nghiệp, thực hiện theo chương trình tuân 

thủ doanh nghiệp đã ký kết với WB (CCP). 

 Tháng lương 13  

 Nghỉ phép, nghỉ lễ - tết hưởng nguyên lương, khám sức 

khỏe định kỳ hàng năm  

 Tham gia BHXH (sau khi ký HĐLĐ chính thức)  

 Đào tạo  

  

NGÔN NGỮ CV/EMAIL NHẬN HỒ SƠ 

- CV tiếng Anh hoặc song  ngữ 

- Gửi hồ sơ tới: tuyendung@halcom.vn hoặc n.t.t.diep@halcom.vn 
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