
1. MÔ TẢ CÔNG VIỆC
· Tham gia lập, theo dõi và quản lý kế hoạch kinh tế, kế hoạch sản xuất kinh doanh theo yêu cầu của đơn vị.
· Phân tích, tổng hợp và đánh giá các chỉ tiêu kinh tế, tài chính của dự án; hỗ trợ công tác lập dự toán, kế hoạch vốn và kiểm soát chi phí.
· Thực hiện công tác phân tích hiệu quả đầu tư, hiệu quả tài chính và lập các báo cáo kinh tế phục vụ công tác quản lý, điều hành.
· Phối hợp với các phòng/ban chuyên môn trong việc xây dựng kế hoạch, theo dõi tiến độ và đánh giá kết quả thực hiện các dự án.
· Soạn thảo, trình bày và hoàn thiện các văn bản, báo cáo, công văn, tờ trình và các hồ sơ liên quan bằng tiếng Việt và hỗ trợ xử lý tài liệu tiếng Nga khi cần.
· Thu thập, tổng hợp và phân tích dữ liệu phục vụ công tác lập kế hoạch, thống kê và báo cáo định kỳ hoặc đột xuất.
· Thực hiện các công việc hành chính, văn phòng thuộc chuyên môn theo phân công của cấp quản lý.
· Phối hợp làm việc với các đối tác, đơn vị liên quan trong quá trình triển khai công việc.
· Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của cấp trên phù hợp với chuyên môn và chức năng của vị trí.
2. YÊU CẦU CÔNG VIỆC
Trình độ chuyên môn
· Tốt nghiệp Đại học chuyên ngành Kinh tế dầu khí, Kinh tế, Tài chính dự án hoặc các chuyên ngành có liên quan.
· Có khả năng sử dụng tiếng Nga trong công việc (đọc hiểu tài liệu, trao đổi công việc là một lợi thế).
Kinh nghiệm
· Có tối thiểu 02 năm kinh nghiệm trong lĩnh vực kinh tế kế hoạch, kinh tế dự án hoặc tài chính dự án.
· Có kinh nghiệm lập kế hoạch, phân tích số liệu, xây dựng báo cáo kinh tế, tài chính là lợi thế.
Kỹ năng
· Thành thạo tin học văn phòng (Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Outlook).
· Có khả năng ứng dụng các công cụ AI phục vụ công việc nhằm nâng cao hiệu quả xử lý dữ liệu, soạn thảo văn bản và lập báo cáo.
· Có kỹ năng tổng hợp, phân tích số liệu và lập báo cáo.
· Có khả năng soạn thảo, trình bày và hoàn thiện các công văn, báo cáo, tờ trình và văn bản hành chính.
· Có kỹ năng giao tiếp, phối hợp và làm việc nhóm hiệu quả.
· Có khả năng làm việc độc lập, chủ động trong công việc và giải quyết vấn đề.
· Có kỹ năng đối ngoại, phối hợp với các đơn vị và đối tác liên quan.
· Chịu được áp lực công việc và đáp ứng tiến độ theo yêu cầu.
Yêu cầu khác
· Độ tuổi: Dưới 35 tuổi.
· Có tinh thần trách nhiệm, trung thực, cẩn thận và tác phong làm việc chuyên nghiệp.
· Sẵn sàng làm thêm giờ theo yêu cầu công việc và theo quy định của pháp luật.
3. CHẾ ĐỘ ĐÃI NGỘ
· Mức lương cạnh tranh, được trao đổi trực tiếp trong quá trình phỏng vấn, tương xứng với năng lực và kinh nghiệm.
· Tham gia đầy đủ các chế độ BHXH, BHYT, BHTN theo quy định của pháp luật sau khi ký hợp đồng lao động.
· Hưởng các chế độ nghỉ lễ, nghỉ phép năm và các quyền lợi khác theo quy định của Bộ luật Lao động và quy chế của đơn vị.
· Được làm việc trong môi trường chuyên nghiệp, ổn định, có cơ hội học hỏi và phát triển chuyên môn trong lĩnh vực dầu khí.
· Được tham gia các chương trình đào tạo, bồi dưỡng chuyên môn theo nhu cầu công việc và chính sách của đơn vị.
· Có cơ hội làm việc với các chuyên gia trong ngành và tham gia các dự án quy mô lớn của Vietsovpetro.


  1. MÔ T Ả   CÔNG VI Ệ C      Tham gia l ậ p, theo dõi và qu ả n lý k ế   ho ạ ch kinh t ế , k ế   ho ạ ch s ả n xu ấ t kinh doanh theo  yêu c ầ u c ủ a đơn v ị .      Phân tích, t ổ ng h ợ p và đánh giá các ch ỉ   tiêu kinh t ế , tài chính c ủ a d ự   án; h ỗ   tr ợ   công tác  l ậ p d ự   toán, k ế   ho ạ ch v ố n và ki ể m soát chi phí.      Th ự c hi ệ n công tác phân tích hi ệ u qu ả   đ ầ u tư, hi ệ u qu ả   tài chính và l ậ p các báo cáo kinh  t ế   ph ụ c v ụ   công tác qu ả n lý, đi ề u hành.      Ph ố i h ợ p v ớ i các phòng/ban chuyên môn trong vi ệ c xây d ự ng k ế   ho ạ ch, theo dõi ti ế n đ ộ   và đánh giá k ế t qu ả   th ự c hi ệ n các d ự   án.      So ạ n th ả o, trình bày và hoàn thi ệ n các văn b ả n, báo cáo, công văn, t ờ   trình và các h ồ   sơ  liên quan b ằ ng ti ế ng Vi ệ t và h ỗ   tr ợ   x ử   lý tài li ệ u ti ế ng Nga khi c ầ n.      Thu th ậ p, t ổ ng h ợ p và phân tích d ữ   li ệ u ph ụ c v ụ   công tác l ậ p k ế   ho ạ ch, th ố ng kê và báo  cáo đ ị nh k ỳ   ho ặ c đ ộ t xu ấ t.      Th ự c hi ệ n các công vi ệ c hành chính, văn phòng thu ộ c chuyên môn theo phân công c ủ a  c ấ p qu ả n lý.      Ph ố i h ợ p làm vi ệ c v ớ i các đ ố i tác, đơn v ị   liên quan trong quá trình tri ể n khai công vi ệ c.      Th ự c hi ệ n các nhi ệ m v ụ   khác theo s ự   phân công c ủ a c ấ p trên phù h ợ p v ớ i chuyên môn và  ch ứ c năng c ủ a v ị   trí.   2. YÊU C Ầ U CÔNG VI Ệ C   Trình đ ộ   chuyên môn      T ố t nghi ệ p Đ ạ i h ọ c chuyên ngành  Kinh t ế   d ầ u khí, Kinh t ế , Tài chính d ự   án   ho ặ c các  chuyên ngành có liên quan.      Có kh ả   năng s ử   d ụ ng ti ế ng Nga trong công vi ệ c (đ ọ c hi ể u tài li ệ u, trao đ ổ i công vi ệ c là  m ộ t l ợ i th ế ).   Kinh nghi ệ m      Có t ố i thi ể u  02 năm kinh nghi ệ m   trong lĩnh v ự c kinh t ế   k ế   ho ạ ch, kinh t ế   d ự   án ho ặ c tài  chính d ự   án.      Có kinh nghi ệ m l ậ p k ế   ho ạ ch, phân tích s ố   li ệ u, xây d ự ng báo cáo kinh t ế , tài chính là l ợ i  th ế .   K ỹ   năng  

