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BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC 
	Vị trí công việc:
	Chuyên viên chuẩn bị đầu tư

	Phòng/Ban:
	Ban đầu tư và Phát triển dự án

	Công ty:
	Tổng công ty Thương mại Hà Nội - CTCP


	TT
	TRÁCH NHIỆM CÔNG VIỆC
	MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỤ THỂ

	1
	Thực hiện nghiên cứu các chính sách đầu tư xây dựng cơ bản, tham mưu cho lãnh đạo Ban và TCT về định hướng chính sách phát triển của TCT trong công tác xây dựng và triển khai các chương trình, kế hoach đầu tư cho các dự án của Tổng công ty.
	· Thực hiện việc nghiên cứu các chính sách của Nhà nước, pháp luật về đầu tư xây dựng cơ bản, quản lý đất đai, quản lý nhà ở … để tham mưu cho lãnh đạo Ban và TCT trong các chương trình, kế hoạch đầu tư xây dựng.
· Lập phương án, báo cáo lãnh đạo Ban trình TCT ra quyết định cho kế hoạch phát triển cũng như các dự án, công trình cụ thể.

	2
	Tham mưu cho lãnh đạo Ban và TCT trong công tác xây dựng cơ bản của TCT từ khâu chuẩn bị đầu tư, giai đoạn thực hiện đầu tư đến giai đoạn kết thúc đầu tư đi vào khai thác sử dụng đối với các dự án của TCT và công ty thành viên.
	· Tham mưu cho lãnh đạo Ban và TCT trong các khâu lập phương án đầu tư sao cho có hiệu quả, phù hợp các quy định của pháp luật.

· Tham mưu cho lãnh đạo Ban và TCT trong việc tổ chức lập dự án ĐTXD; trong việc quản lý quá trình thi công xây dựng; nghiệm thu công trình.

· Phối hợp với các đơn vị khai thác, sử dụng , tư vấn để tham mưu cho lãnh đạo Ban và TCT về việc khai thác có hiệu quả công trình xây dựng đã hoàn thành.

	3
	Phối hợp với các bộ phận quản lý và triển khai các hoạt động xây dựng cơ bản của TCT từ khâu chuẩn bị đầu tư, giai đoạn thực hiện đầu tư đến giai đoạn kết thúc đầu tư đi vào khai thác sử dụng theo quy định của Pháp luật và của TCT.
	· Nghiên cứu, chuẩn bị và lập phương án đầu tư, báo cáo lãnh đạo ban và TCT xem xét quyết định.

· Làm việc với các cơ quan quản lý đầu tư xây dựng của Nhà nước để được chấp thuận chủ trương đầu tư; được chấp thuận các thiết kế kỹ thuật chuyên ngành phục vụ cho thi công các dự án.

· Lập kế hoạch triển khai, tổng tiến độ, kế hoạch tài chính cho các dự án trước khi triển khai thực hiện và điều chỉnh phù hợp trong quá trình thực hiện dự án, báo cáo lãnh đạo ban và TCT xem xét quyết định.

· Thực hiện tổ chức lựa chọn nhà thầu thực hiện các gói thầu cho các dự án theo các quy định của Pháp luật và của TCT; quản lý các nhà thầu trong quá trình xây dựng.

· Triển khai thực hiện quản lý hoạt động xây dựng trong quá trình thực hiện dự án về mặt kỹ thuật, tiến độ, chất lượng, chi phí.

· Triển khai thực hiện nghiệm thu đưa công trình vào sử dụng; thẩm tra các hồ sơ hoàn công công trình.

	4
	Hỗ trợ lãnh đạo ban hướng dẫn chuyên môn và thực hiện tư vấn đầu tư cho các đơn vị trực thuộc, công ty thành viên của TCT.
	· Thực hiện việc lập các biểu mẫu, các chỉ dẫn, các quy định của TCT đối với công tác đầu tư xây dựng, trình lãnh đạo phê duyệt để áp dụng cho các công ty thành viên.

· Thực hiện một phần hoặc toàn bộ các thủ tục đầu tư xây dựng cơ bản cho các dự án cụ thể của các công ty thành viên, đơn vị trực thuộc.

· Phối hợp kiểm tra, giám sát các hoạt động quản lý đầu tư xây dựng cơ bản của Công ty thành viên.
· Hỗ trợ, hướng dẫn các quy trình/ các hoạt động cụ thể của các công ty thành viên.

	5
	Thực hiện việc soạn thảo các văn bản trong quá trình thực hiện nhiệm vụ. Thực hiện lưu trữ hồ sơ trong quá trình triển khai nhiệm vụ của Ban đầu tư và PT Dự án
	· Thực hiện soạn thảo và kiểm tra các văn bản trong quá trình thực hiện nhiệm vụ để trình lãnh đạo ban xem xét báo cáo lãnh đạo TCT phê duyệt.
· Phân công trách nhiệm lưu trữ hồ sơ trong bộ phận; kiểm tra việc lưu trữ hồ sơ định kỳ và đột xuất.

· Thực hiện việc trích xuất, sao chép hồ sơ theo quy định của TCT

	YÊU CẦU CÔNG VIỆC (JOB REQUIREMENTS)

- Trình độ chuyên môn: kỹ sư, cử nhân (trình độ đại học trở lên) các chuyên ngành xây dựng, chuyên ngành công trình, kiến trúc sư.

- Kinh nghiệm làm việc: Tối thiểu 5 năm đối với các công việc liên quan đến các thủ tục chuẩn bị đầu tư các dự án xây dựng công trình. Am hiểu quy trình làm thủ tục cho các dự án từ khâu lập đề xuất đầu tư đến khâu xin giấy phép xây dựng công trình, công tác đấu thầu, lập và kiểm soát hợp đồng xây dựng.

-
Yêu cầu khác: 

+ Có khả năng làm việc độc lập, có kinh nghiệm trong việc thu thập và tổng hợp thông tin, có khả năng tham mưu, đề xuất phương án xử lý giải quyết công việc;.

+ Sử dụng các phần mềm máy tính: phần mềm văn phòng, excel.

+ Có kỹ năng giao tiếp tốt, xây dựng, gìn giữ mối quan hệ với UBND các cấp, các sở ban ngành, chính quyền địa phương, đơn vị tư vấn, đối tác… để tạo điều kiện thuận lợi trong việc triển khai các công tác chuẩn bị đầu tư dự án. Hình thức, tác phong, thái độ: ưa nhìn, có kỹ năng giao tiếp.

+ Thái độ làm việc: Trách nhiệm, trung thực, chăm chỉ, chịu được áp lực công việc


