附件1
招聘岗位及任职要求
一、城乡规划设计岗位（2名）
岗位职责：
1、负责总体规划、控制性详细规划、城市设计、道路交通等各专项规划的编制、修改工作。
2、负责规划项目可行性的前期研究，建设项目的选址论证。

3、负责为规划管理提供规划编制、规划实施评估、法定图则调整等技术服务工作 。
任职要求：
1、 全日制本科以上学历，城市规划、城市设计、建筑学、道路工程、给排水、园林景观相关专业毕业，特别优秀者可适当放宽。
2、年龄要求30岁以下，特别优秀者可适当放宽。
3、具有良好的政治、业务素质和职业道德，热爱规划事业、理解能力强、善于交流沟通、具有很好的执行能力。

4、专业基础扎实，熟悉国家城市规划及相关专业设计规范。

5、具有在方案草图基础上优化完善、分析演绎、文字初稿的能力。能独立负责规划设计项目的规划设计及相关工作者优先。

6、熟练操作AUTOCAD/PHOTOSHOP、SKETCHUPA等工具软件。
7、具有较强的文字驾驭能力，能熟练地撰写各类项目文案和公文。

二、财务岗位（1名）

岗位职责：

1、负责编制会计报表及管理报表，编制年度财务预算方案，参与财务决算；
2、负责日常收支的管理和核对；

3、公司基本账务的核对；

4、负责收集和审核原始凭证，保证报销手续及原始单据的合法性、准确性；

5、负责登记钱款、银行存款日记账并准确录入系统，按时编制银行存款余额调节表；

6、负责记账凭证的编号、装订；保存、归档财务相关资料；

7、负责开具各项票据；

8、负责财务管理统计汇总。

任职要求：

1、全日制本科以上学历，会计学或财务管理专业毕业。
2、年龄30岁以下，2年以上会计工作经验。
3、熟悉操作财务软件、Excel、Word等办公软件。
4、记账要求字迹清晰、准确、及时，账目日清月结，报表编制准确、及时。
5、了解国家财经政策和会计、税务法规，熟悉银行结算业务。

三、城乡规划管理岗位（1名）

岗位职责：
1、负责房屋及市政项目的规划审查工作。
2、初审建设项目用地选址，提出规划设计条件、红线图，初审修建性详细规划、建设工程设计方案、建设工程规划竣工核实。
3、负责公文处理、档案管理、会务接待、后勤保障等工作。
任职要求：
1、全日制本科以上学历，城市规划、建筑学相关专业毕业，具有相关工作经验者可适当放宽。
2、年龄要求30岁以下，特别优秀者可适当放宽。
3、具有良好的政治、业务素质和职业道德，具备较强的语言表达能力。
4、有城乡规划管理及建筑设计、市政设计工作经验，熟悉城乡规划法规、规范。
5、具有较强的文字驾驭能力，能熟练地撰写各类项目文案和公文。
四、建设行业管理岗位（1名）

岗位职责：

1、负责项目前期各项报建手续的受理、办理和送达

2、负责会议的会务准备，根据工作需要起草往来文书、负责行业信息的收集、整理，根据行业特点负责编制各项管理制度、工作方案、作业指导书、奖惩办法、考核办法等

3、负责工程建设项目的质量、安全管理工作，传达、落实上级质量、安全工作方针、政策、指示；

4、负责监督项目工程质量，负责监督现场各参建单位工作，对接上级主管部门。

5、负责定期检查施工单位的安全工作，负责相关单位的安全生产考核工作；

6、负责工程建设项目的相关档案归档工作；

任职要求：

1、工民建、土木工程、建筑工程等工程类相关专业专科及以上学历；

2、具有两年以上的施工现场质量、安全管理经验，具有住建部施工员等证书优先；

3、良好的沟通协调、组织管理、解决问题的能力，具有很强的团队合作意识；

4、熟悉国家相关政策，熟悉建筑工程相关验收规定和施工、设计规范；

5、熟练使用办公软件、CAD等制图软件及其他项目管理软件;

6、具有较强的文字编写能力，擅长文案撰写、新闻撰写；具有良好的逻辑思维能力、口头表达能力和人际沟通协调能力，；

7、责任心强，思维灵活，具备良好的职业操守，有奉献精神，承压能力强，会驾驶，年龄要求30岁以下。
五、综合岗位（1名）
岗位职责：

1、为德阳高新区规划建设管理做好公文处理、档案管理、会务接待、后勤保障等服务工作。
2、负责起草综合性文件、大事记的编写工作。
3、负责各类行政会议的通知、记录和办公会议纪要、决议、决定的起草，督办、催办会议相关事宜。
4、负责政务信息的收集、整理，定期编写的信息交流等简报。
5、负责档案资料的管理。
任职要求：

1、全日制本科及以上学历，中文、语言文学类相关专业（特别优秀者可放宽条件) 。
2、30岁以下，2年以上相关工作经验（可接受特别优秀相关专业应届生）。
3、熟悉相关行业的国家法律、政策；具有较强的理解能力和独立思考能力，文字功底扎实，擅长各类文书写作。
4、具有良好的职业道德，团队意识；具有勤奋认真、敬业积极的工作作风；具有良好的组织协调能力、突发应变能力和较强的执行力。
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