UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH DPéc lap - Tw do - Hanh phiic
BAN QUAN LY PUONG SAT PO THI

BANG MO TA CONG VIEC THEO VI TRi TUYEN DUNG POQT 1 NAM 2026

STT | Vi tri tuyén dung Mo ta cong viéc thue hién

- Tham muu quan ly, nha thau quan 1y thuc hién nhiém vu theo
hop déng.

- Tham muu 13p danh muc ké hoach vén trinh xem xét, phé duyét;
tham muu quan ly str dung ngudn Vén dau tu duoc giao co hiéu qua.
- Tlep xuc, lam viéc voi chinh quyen s0, ban, nganh, dia phuong,
cac to chure, ca nhan dé giai quyét cac van dé lién quan dén du 4n
duong sat do thi.

- Tham muu nhiing thong s6 kinh té - k¥ thuat trong dau tu xay
dung dam bao hi€éu qua trong van hanh, khai thac va bao dudng
cac tuyén duong st do thi.

- Tham muu kién nghi cdp c6 thim quyén vé nhiing van dé can giai
quyét lién quan dén du 4n dé dam bao tién do va hiéu qua thyc hién.
- Tham muu thyc hién cac du an Bdi thuong, hd tro, tai dinh cu
va di doi ha tang k¥ thuat phuc vu du an duong sit do thi.

- Tham muu thuc hién cac thu tuc giao nhan dat, xin cap phép xay
dung, chuan bj mit béng xay dung va cac cong viéc khac phuc vu
cho viéc xay dung cong trinh.

- T6 chtrc thyc hién viéc 1ap, trinh duyét dyu an dau tu.

- T6 chire thuc hién viée 1ap du an dau tu dam bao phu hop quy
mo, tiéu chuan k¥ thuat va dé cuong dugc phé duyét; t6 chirc > glam
sat, nghiém thu cong tac khao sat, tham tra hd so do tu van lap
(khi c6 du diéu kién néang lyc) de Ban trinh co quan co tham quyén
xem xét, phé duyét d6i voi tuyén duong sit do thi.

- Lap ké hoach d4u thau, hd so moi thau, to chic lya chon nha
thau ddi véi cac g0i thau va lap hd so, thu tuc diéu chinh du an
(néu c6) thudc pham vi du an duoc giao.

- Thyc hién cong tac li€n quan dén xtc tién dau tu, 1am viéc vai
cac nha tai tro, td chire nuée ngoai.

1 Quan ly Dy an

- Thyc hién cong tac tham dinh, trinh Lanh dao ban phé duyét theo
quy dinh Ho so nhiém vu, phuong an k¥ thuat va dy toan khao sat
xdy dung, nhiém vu thiét ké, thiét ké k¥ thuat, thiét ké ban vé thi
cong, du toan (ké ca cac ndi dung diéu chinh, bo sung, phét sinh)
ctia cac dy an sir dung vén ngéan sach, vén ODA do Ban QLDSDT
lam chu dau tu. Tham gia v&i cac Ban Quan 1y dy an trong cac
giai doan cua dy an.

- Tham muu vé cong nghé, tiéu chuan, quy chuén, chi din k¥
thuat, cac thong sd ki thuat duong sat 46 thi nham dam bao hiéu
qua, dong bd trong cong tac dau tu xay dyng va van hanh khai
thac hé thong dudng sat do thi.

- Thuc hi¢n quan ly chét luong, tién do, ky thuat; cong tac khao
sat, thiét ké, thi cong va nghiém thu.

Quan ly K§ thuét
- Chat luong
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Ké hoach - Hop dong

- Tham gia xay duyng maiu Hop ddng trong budc lap hd so moi
thau; xay dung noi dung thuong thao Hop dong Trién khai viéc
thue hién hop dong lién quan dén dy an duogc giao quan ly.
- Theo ddi, quan 1y, tong hop viéc thyc hién cac hop dong vé tién
d6, khéi lwong chi phi xdy dung, an toan va vé sinh mdi truong . ..
cua cong trinh xay dung theo quy dinh cta Viét Nam, nha tai tro
va thong 1€ quoc te da duogc thong nhat ap dung trong hop dong.
- Bo c4o va dé xuét Truong ban vé cac tinh huong phat sinh va tranh
chap trong thyc hién hop dong ddi voi cac goi thau cta dy an; phdi
hop v6i phong chuyén mon tham muu Trudng ban phuong an xur 1y.
- Chiu trach nhiém 1ap bao cdo cong tac giam sat, danh gia dau tu
theo quy dinh.
- Theo ddi, thuc hién ké hoach ghi vén cho cac du an; Xay dung
ké hoach giai ngan duy kién hang nam cta cac géi thau.

- Quan ly cac Hi¢p dinh vay ctua du an, tham muu xtt 1y tinh huéng
phét sinh.

Tai chinh

- Tham muu thuc hién cong tac tai chinh theo quy dinh cta phap
luat Viét Nam va quy dinh cua cac nha tai tro vbn cho céc du an
ma Ban QLDSDT duoc giao quan ly.

- Tham muu thuong thao dam phan, ky két va thuc hién quan 1y
hop dbng lién quan linh vyec tai chinh.

- Ph01 hop cdc don vi dugc giao quan ly du an c6 str dung ngudn
von nude ngoai trong viée xay dung ké hoach tai chinh; thuc hién
cong tac gidi ngan theo dung quy dinh cua phép luat Viét Nam va
quy dinh ciia cac nha tai tro phu hop véi ndi dung cac diéu udc
Quéc té da dugce Chinh phu Viét Nam ky két tai trg von cho dy an.
- Tham muru thyc hién cac quy dinh vé thué, ké toan, thong ké; lap
cac bao cdo theo quy dinh Viét Nam va nha tai trg; tham gia chu
tri trong cong tac kiém toan cac du an (kiém toan doc lap), lap va
trinh duyét bao cao quyét toan dy an hoan thanh theo yéu cau cia
co quan thim quyén. Tham gia trong coéng tac thanh tra, kiém toan
Nha nudc cac dy an theo phan cong.

- Ra soét tinh phap 1y ctiia Hop dong vé cac diéu khoan lién quan
tai chinh.

- Ra soat, huéng din thu tuc thué nha thau theo quy dinh.

- Quyét toan hop dong theo quy dinh; tham muu quyét toan du an.
- Thuc hién céc cong viéc khac theo su phan cong cua Lanh dao
Ban QLDSDT.

Tong hop

- Theo ddi ho so, téng hop bédo cdo cua cac phong, ban truc thude
Ban QLDSDT dugc phan cong phu trach; phdi hop xay dung, cap
nhat diéu chinh lich cong tac Ban QLDSDT.

- Tong hop bao cdo, tham du va du thao Théng bao két luan chi
dao céc cudc hop dinh ky, dot xuét ctia Lanh dao Ban.

- Ra soat va trinh hd so cho Lanh dao Ban QLDSDT.

- Thuc hién cac cong tac ndi vu theo chi dao ciia Lanh dao Van
phong va Lanh dao Ban QLDSDT.
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Cong ngh¢ thong tin

- Quan ly, giam sat, danh gia hiéu qua cac phan mém dung chung
va chir ky s6 cua Ban QLDSDT, s6 hoa dir li¢u luu tri.

- Quan 1y van hanh, bao dam trang bi, hd trg k¥ thuat cho hé thong
cong ngh¢ thong tin.
- Tham muu viéc mua sim, quan ly, stra chira, bao tri va theo doi
thiét bi cong nghé thong tin ciia Ban QLDSPT.
- Tham gia Quan tri hé théng cong nghé théng tin va giai phap
bdo dam an toan thong tin.
- Tham muu trién khai Ké hoach tng dung cong nghé théng tin
va chuyén d6i s6 Ban QLDSDT.

Truyén thong

- Xay dung ké hoach va thuc hién truyén thong hang nam; truyén
thong cho cac su kién ciia Ban QLDSDT.

- Quan 1y va xay dung ké hoach, chién lugc truyén thong gitip
tang luot truy cap va tuong tac véi trang tin dién tur (website) va
cac trang mang xa hoi (facebook, zalo, tiktok, ...).

- Thu thap thong tin; soan thao cac ndi dung lién quan dén truyén
thong: thong cdo bao chi, bai viét, bai dién thuyét, bai phat biéu,
tra 1oi phong van va ddi thoai, ... ctia lanh dao.

- Chyp hinh, bién tap va thiét ké hinh anh, thuc hién video clip.

- Duy tri, thiét lap mbi quan hé véi bao chi, truyén thong va cac
don vi lién quan.

- Thuc hién cac cong viéc khac theo sy phan cong cuia Lanh dao.

Quan tri cong s&

- Xay dung va diéu hanh du toan nam, kinh phi phuc vu cho cac
hoat dong thuong xuyén hang nam ctia cua Ban QLDSDT.

- Quan 1y, diéu hanh xe phuc vu cong tac chung.

- Tham muu viéc quan ly, mua sidm, stra chita, bao tri, thué muén
tai san, cong cu, dung vu, trang thiét bi, vat tu, ... phuc vu hoat
dong cua Ban QLDSDT.

- Tham gia t6 chue cudc hop, hoi nghi, su kién ctia Ban QLDSDT.
- Thuc hién cac cong viéc khac theo sy phan cong cuia Lanh dao.

Quan ly
ngudn nhan lyc

- Tham muu xdy dung va thuc hién ké hoach tuyén dung, dao tao,
diéu dong, quy hoach va bd nhiém vién chirc dap tng véi yéu cau
thuc té tai Ban.

- Thyc hién cong tac danh gia vién chirc, nguoi lao dong theo quy
dinh va phu hop véi thye té tai Ban.

- Thuc hién cac cong tac ndi vu theo chi dao cua Lanh dao phong
va Lanh dao Ban QLDSDT.




