Bản mô tả công việc trưởng phòng đấu thầu
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THÔNG TIN TUYỂN DỤNG NHANH
[image: chức vụ]Chức vụ: Nhân viên
[image: kinh nghiệm]Kinh nghiệm: 3 – 5 năm 
[image: hình thức làm việc]Hình thức làm việc: Toàn thời gian cố định
[image: yêu cầu bằng cấp]Yêu cầu bằng cấp: Tốt nghiệp Đại học chính quy
[image: yêu cầu giới tính]Yêu cầu giới tính: Không yêu cầu
[image: ngành nghề]Ngành nghề: Xây dựng, Quản lý dự án 
1. Mô tả công việc
· Quản lý, tổ chức & điều phối nhân sự phòng để thực hiện các chức năng của phòng bao gồm: Tổ chức, triển khai công tác đấu thầu của BQLCDA; Công tác quản lý hợp đồng và hồ sơ thầu.
· Chịu trách nhiệm toàn diện trước Lãnh đạo Công ty về các hoạt động của Phòng. 
· Tham mưu cho Lãnh đạo Công ty về các hoạt động liên quan đến đấu thầu dự án. 
· Kiểm soát, xử lý các vấn đề công việc trước khi Giám đốc Ban Quản lý các dự án ra quyết định. 
· Quản lý hồ sơ, tài liệu của Ban Quản lý các dự án. 
· Lập kế hoạch và quản lý công tác đấu thầu. 
· Thực hiện chức năng Ban thường trực giúp việc cho Hội đồng thầu 
· Chủ trì, đầu mối tổ chức và điều phối hoạt động đấu thầu: Phân tích khối lượng và chi phí các gói thầu trước khi lập hồ sơ mời thầu; Lập kế hoạch đấu thầu, theo dõi và tổng hợp các nghiệp vụ chuyên môn trong quá trình đấu thầu các gói thầu dự án; Chủ trì tổ chức phát hành hồ sơ mời thầu; Tiếp nhận và quản lý hồ sơ dự thầu, chủ trì liên hệ và trao đổi thông tin với các nhà thầu về các gói thầu. 
2. Yêu cầu công việc
· Giới tính / Độ tuổi/ Ngoại hình/ Sứckhỏe: Không yêu cầu / cân đối/ Tốt
· Trình độ học vấn / chuyên môn: Cao đẳng - Đai học.
· Trình độ ngoại ngữ / tin học: Tiếng Anh giao tiếp căn bản
· Năng lực / kỹ năng bằng cấp tối thiểu: Đại học.
Yêu cầu chung: 
· Tốt nghiệp đại học trở lên chuyên ngành ngoại thương, kinh tế ….
· Có kinh nghiệm trong việc quản lý.  
· Có kiến thức chuyên sâu các chính sách Thầu về ngành may mặc.
· Có tinh thần làm việc độc lập và theo nhóm, nhiệt huyết, tinh thần trách nhiệm cao.
· Ưu tiên có kinh nghiệm trong lĩnh vực thời trang may mặc.
· Số năm kinh nghiệm làm việc: 03 - 05 năm ở vị trí tương đương.
Ưu tiên:
· Mong muốn làm việc lâu dài với công ty. 
· Chịu trách nhiệm hoàn thành công việc đúng tiến độ, đảm bảo chất lượng.
· Có tư duy lập trình và khả năng phân tích , phản biện, triển khai kế hoạch đúng deadline.

3. HỒ SƠ DỰ TUYỂN
· CV chi tiết thông tin về ứng viên (nêu rõ vị trí dự tuyển, quá trình học tập, nơi công tác, vị trí công tác, kinh nghiệm thực tế bản thân và các kỹ năng khác (nếu có).
· Sơ yếu lý lịch khai có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền (không quá 06 tháng tính đến ngày nộp hồ sơ).
· Bản sao có công chứng bằng tốt nghiệp và bảng điểm Cao Đẳng, Đại học, chứng chỉ ngoại ngữ, các văn bằng, chứng chỉ khác liên quan (nếu có).
· Các giấy tờ chứng minh kinh nghiệm làm việc (hợp đồng lao động 1 năm, 2 năm, không xác định thời hạn; Giấy xác nhận của cơ quan (nếu có);
· Giấy chứng nhận sức khoẻ (không quá 06 tháng tính đến ngày nộp hồ sơ).
· Bản sao CMND, Hộ khẩu.
· (Có thể nộp hồ sơ photo, sau khi trúng tuyển nộp hồ sơ công chứng).
· 02 ảnh 4 x 6 mới nhất.
4. Quyền lợi được hưởng
- Lao động được tham gia bảo hiểm (BHXH, BHYT, BHTN) theo quy định của công ty và của luật lao động.
- Hưởng chế độ phép tháng, phép năm, nghỉ lễ hàng năm theo quy định của luật lao động.
- Công ty trang bị các phương tiện làm việc chính: Điện thoại, máy vi tính, văn phòng phẩm.
- Lương tháng 13.
- Môi trường làm việc chuyên nghiệp, năng động.
- Các chế độ hỗ trợ khác theo chính sách Công ty.
- Tham gia các hoạt động văn hóa sinh hoạt (offline, Party, chúc mừng sinh nhật, tổ chức du lịch...)
- Được đề xuất và công ty tạo điều kiện tham gia các hoạt động đào tạo nhằm nâng cao năng lực chuyên môn, phát triển lộ trình nghề nghiệp và thăng tiến
- Mức lương thỏa thuận theo năng lực của ứng viên. 
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