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I. Chuyên viên đấu thầu, mua hàng
	Vị trí công việc:  Chuyên viên đấu thầu, mua hàng  
	Vị trí quản lý trực tiếp: Phó Giám đốc phụ trách 


	Bộ phận:  Phòng Mua sắm  
	Mã công việc: 
 

	Phòng/ Trung tâm:   Trung tâm Quản lý và Kinh doanh Dịch vụ
 
	Lần ban hành: 01 

	Khối Ban/ Đơn vị:    PVI Holdings
	Cấp bậc nội bộ: 
 


A. Các yêu cầu 

	Trình độ học vấn/ Chuyên môn: 
	- 
	Tốt nghiệp Đại học 

	Kinh nghiệm liên quan:  
	- 
	Có ít nhất 2 năm kinh nghiệm trong việc thực hiện các công tác mua sắm, đấu thầu hoặc tương tự.
Có các chứng chỉ đấu thầu (còn hạn sử dụng)

	Phẩm chất/ Thái độ làm việc: 
	- 
	Trung thực, cầu tiến, tinh thần trách nhiệm cao, ý thức dịch vụ tốt.  

	Các kỹ năng cơ bản: 
	- 
	Kỹ năng giao tiếp, trình bày bằng văn bản/ lời nói tốt. 

	
	- 

-
	Nắm các nguyên lý và chuẩn mực trong công tác hành chính văn phòng và mua hàng của Trung tâm.
Nắm chắc các quy định của Nhà nước về việc quản lý đấu thầu.

	
	- 
	Vi tính văn phòng tốt (Word, Excel, Power point, Outlook), đặc biệt là Excel và Có khả năng sử dụng nhiều phần mềm kế toán 

	Khác (ngoại ngữ…)  
	- 
	Giao tiếp Tiếng Anh tốt 


B. Chức năng , nhiệm vụ
	· Là đầu mối của Phòng mua sắm trong việc phối hợp với các Ban chức năng/Bộ phận nghiệp vụ trong việc xây dựng kế hoạch đầu tư mua sắm liên quan đến công tác quản lý vận hành Tòa nhà PVI.

· Là đầu mối phối hợp với các Ban chức năng/ Bộ phận nghiệp vụ và chịu trách nhiệm tổ chức thực hiện các thủ tục mua sắm hàng hóa, thủ tục lựa chọn các Đơn vị bảo dưỡng, bảo trì, sửa chữa, cải tạo liên quan đến Tòa nhà PVI và QLVH, dịch vụ phục vụ hoạt động kinh doanh Trung tâm.

· Tiếp nhận xử lý các yêu cầu mua sắm CCDC, TSCĐ, vật tư, thiết bị..cho Trung tâm .

· Là đầu mối phối hợp với Ban QLVH và các Ban chức năng/Phòng nghiệp vụ để tìm kiếm và đề xuất các nhà cung cấp dịch vụ như bảo vệ, vệ sinh, cảnh quan, thu gom rác thải… các nhà thầu khác liên quan đến công việc quản lý vận hành Tòa nhà.
· Đảm bảo tính chính xác, tiến độ trong công việc, đảm bảo tính pháp lý của các hồ sơ liên quan đến việc mua sắm, cải tạo, sửa chữa đã thực hiện trong nhiệm vụ được giao.
· Chịu trách nhiệm triển khai lập hồ sơ dự thầu, chào hàng; dự toán/báo giá dự thầu; báo giá phát sinh gửi các  Đơn vị dự thầu, tham dự chào hàng của Trung tâm. Phân tích hồ sơ mời thầu để lên phương án chào giá. Hoàn thiện hồ sơ thầu theo yêu cầu của Trung tâm.

· Là đầu mối triển khai, chịu trách nhiệm thực hiện đấu thầu cho các gói thầu mua sắm, sửa chữa, cải tạo và các gói thầu khác theo sự phân công, đúng quy trình mua sắm của Trung tâm, đảm bảo tiến độ, chất lượng nhà thầu.

· Trường hợp các gói thầu có các phần việc chuyên môn cần sự phối hợp của các bộ phận khác (như Bộ phận kỹ thuật, Bộ phận dịch vụ…): phối hợp cùng Bộ phận chuyên môn để lập Hồ sơ yêu cầu chào thầu, mời các Đơn vị chào thầu, đánh giá hồ sơ đề xuất và là đầu mối thực hiện các hồ sơ trình Lãnh đạo Trung tâm lựa chọn theo quy trình của Trung tâm và PVI.

· Phối hợp với Ban QLVH kiểm soát tình hình thực hiện gói thầu của nhà thầu đưa ra cảnh báo kịp thời trong trường hợp nhà thầu có dấu hiệu vi phạm hợp đồng.

· Theo dõi thời hạn các loại giấy phép, thời hạn bảo hiểm bắt buộc của Tòa nhà, Khách thuê…

· Chịu trách nhiệm lưu trữ hồ sơ và phối hợp với Ban QLVH, Ban Kinh doanh theo dõi thời hạn liên quan đến Hợp đồng, Chứng nhận Bảo hiểm tại Tòa nhà, thực hiện mua bảo hiểm theo quy định

· Cập nhật định mức thực tế và xây dựng định mức cho từng công việc.
· Lập danh mục nhà cung cấp, thầu phụ đồng hành.
· Thường xuyên khảo sát thị trường, giá cả và các nhà cung cấp dịch vụ để chọn lựa và có sẵn danh sách các nhà cung cấp tốt, đảm bảo cho việc mua hàng nhanh chóng và đáp ứng yêu cầu kinh doanh và quản lý vận hành tòa nhà.

· Xây dựng các quy định, quy trình, văn bản hướng dẫn các vấn đề thuộc chức năng nhiệm vụ được phân công.
· Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phạm vi quyền hạn, trách nhiệm và sự phân công của Lãnh đạo Phòng và Trung tâm. 



	        Có hiệu lực từ:
         Xác nhận:
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