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THÔNG TIN ĐĂNG TUYỂN: CHUYÊN VIÊN ĐẤU THẦU-
QUẢN LÝ HỢP ĐỒNG 

 

THÔNG TIN CHUNG  

Vị trí: Chuyên viên Đấu thầu - Quản lý hợp đồng Phòng/Ban/Trung tâm: Ban Tư vấn 

 

 

MÔ TẢ CÔNG VIỆC: 

- Tham gia xây dựng và triển khai kế hoạch doanh thu và chi phí thường niên cho các 

hoạt động tư vấn và đầu tư của Công ty. 

- Tham gia lập báo cáo đánh giá về hoạt động sản xuất kinh doanh của Công ty. 

- Tham gia cập nhật thường xuyên thông tin về các gọi thầu dịch vụ tư vấn theo đính 

hướng phát triển của Công ty, bao gồm cả các thông tin liên quan đến đối thủ mới, 

thông tin chủ đầu tư/công nghệ/sản phẩm tư vấn mới. 

- Tham gia triển khai thực hiện đầy đủ các bước được quy định trong quy trình đấu thầu 

đảm bảo chất lượng hồ sơ bày tỏ quan tâm và hồ sơ đấu thầu tốt nhất. 

 Lập hồ sơ bày tỏ quan tâm/hồ sơ đấu thầu cho các gói thầu dịch vụ tư vấn 

 Trình nộp hồ sơ bày tỏ quan tâm/hồ sơ dự thầu và theo dõi kết quả gói thầu. 

 Cập nhật và báo cáo kết quả của tất cả các gói thầu mà Công ty quan tâm. 

- Chuẩn bị các nội dung cho việc thương thảo và ký kết hợp đồng dịch vụ tư vấn với Chủ 

đầu tư. 

- Quản lý và mở rộng mạng lưới chuyên gia, đối tác phục vụ cho công tác đấu thầu các 

dịch vụ tư vấn. 

- Phối hợp với Ban đầu tư thực hiện công tác tuyển chọn các nhà thầu thực hiện các dự 

án đầu tư của Công ty. 

- Theo dõi thực hiện các hợp đồng tư vấn để triển khai thực hiện công việc trong gói thầu 

của các đơn vị được giao về chi phí và tiến độ giao nộp sản phẩm. 

 Theo dõi các hợp đồng tư vấn của Halcom 

 Theo dõi các hợp đồng tư vấn của Công ty con và Công ty liên kết. 

- Theo dõi và quản lý các hợp đồng thuê cộng tác viên. Phối hợp với các phòng, ban liên 

quan để theo dõi, quản lý chi phí. 

- Kết nối với các Chuyên gia, BQL Dự án để kịp thời hỗ trợ chuyên môn khi cần thiết. 

- Là đầu mối lưu trữ các hồ sơ sản phẩm, hợp đồng từ các đơn vị, đoàn dự án được 

phân công theo dõi, quản lý theo quy định của Công ty. 

Lưu trữ các hồ sơ sản phẩm, hợp đồng tư vấn của Halcom, các Công ty con và Công 

ty liên kết được phân công theo dõi, quản lý. 

- Phối hợp theo dõi các gói thầu trong các dự án mà Công ty đầu tư. Lưu trữ các hợp 

đồng của các dự án đầu tư. 
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Tổng hợp, báo cáo kết quả triển khai các gói thầu tư vấn và đầu tư. 

- Hỗ trợ kết nối với các chuyên gia, BQL Dự án khi cần thiết. 

- Hỗ trợ thực hiện các công việc khác trong phạm vi chức năng,  nhiệm vụ của Ban tư 

vấn theo yêu cầu của Giám đốc Ban và Tổng Giám đốc. 

 

 

YÊU CẦU: 

Trình độ: Tốt nghiệp Đại học hoặc trên Đại học 

Chuyên ngành: Kinh tế, Xây dựng, Luật, QTKD. 

Ưu tiên các ứng viên tốt nghiệp tại nước ngoài hoặc tốt nghiệp MBA. 

Kinh nghiệm: 3-5 năm kinh nghiệm trong Công ty cung cấp dịch vụ tư vấn cho các dự 

án ODA, có quan hệ tốt với nhiều chuyên gia tư vấn. 

Kiến thức: Am hiểu pháp lý về đầu tư xây dựng và đấu thầu, trình tự thực hiện 

công tác đấu thầu, lập hồ sơ mời thầu, lập hồ sơ dự thầu. 

Kỹ năng: 
Kỹ năng giao tiếp, đàm phán, hoạch định, tổ chức, quản lý thời gian. 

Sử dụng thành thạo tiếng anh (bắt buộc). 

 

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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