附件1：
2019年公开招聘合同制工作人员岗位信息表
	序号
	部门名称
	岗位名称
	岗位简介
	招聘人数
	岗位条件
	备注

	1
	综合部（4人）
	人力资源管理
	负责招聘、培训、薪酬、绩效、保险等方面具体工作。
	1
	全日制大学本科及以上学历，3年及以上人力资源管理工作经验，熟练掌握各类办公软件，熟悉人力资源管理相关工作，35周岁以内。
	工作范围为市域内（包括各县区），业务跑办施行社会化出行。可根据情况适当给予交通补助。

	2
	
	合同管理
	负责起草各类合同及相关合同管理等方面具体工作。
	1
	全日制大学本科及以上学历，1年及以上合同管理工作经验，熟悉相关法律法规，熟练掌握各类办公软件，有良好的沟通水平，35周岁以内。
	

	3
	
	法律事务管理
	负责各类合同的法律审核，参与公司经营管理有关法律风险等方面具体工作。
	1
	全日制大学本科及以上学历，2年及以上法律事务工作经验，熟悉相关法律法规，主持或参与过法律案件诉讼等相关工作，35周岁以内。
	

	4
	
	职员
	负责配合部门计划，完成各项工作。
	1
	全日制大学专科及以上学历，2年及以上办公室、综合部门工作经验，熟练掌握各类办公软件，有良好的沟通水平，35周岁以内。
	

	5
	财务部
（3人）
	会计
	负责公司会计核算工作、编制财务报表、纳税申报、财务分析、会计档案管理等方面具体工作。
	1
	全日制大学专科及以上学历，3年及以上财务工作经验，熟练掌握各类财务办公软件，具备会计专业初级及以上职称，35周岁以内。
	

	6
	
	出纳
（统计）
	负责公司现金、银行收支、记账等方面具体工作。
	2
	全日制大学专科及以上学历，3年及以上财务工作经验，熟练掌握各类财务办公软件，具备会计专业资格证书，35周岁以内。
	

	7
	工程部
（20人）
工程部
（20人）

	项目经理
	负责工程现场人、材料、机械等各项生产要素的配置及协调等方面具体工作。
	1
	建筑工程类专业全日制大学专科及以上学历，3年及以上建设项目现场管理工作经验，熟悉建设项目各项工作流程，熟练使用CAD等办公软件，具备建筑类或相近专业中级职称，35周岁以内。
	

	8
	
	土建工程
	负责掌握施工图纸，熟悉尺寸、标高、质量要求和材料规格，严格按照设计图纸、施工规范操作规程及施工组织设计进行施工管理等方面具体工作。
	1
	建筑工程类相关专业全日制专科及以上学历，3年及以上建设项目土建工作经验，熟练使用CAD等办公软件，具备建筑类或相近专业初级职称，35周岁以内。
	

	9
	
	水暖管理
	负责工程的给排水、暖通工作，保证工程给排水、暖通设计方案和图纸质量等方面具体工作。
	1
	建筑工程类相关专业全日制专科及以上学历，3年及以上建设项目给排水、暖通工作经验，熟练使用CAD等办公软件，能独立完成管网设计和施工协调工作，具备建筑类或相近专业初级职称，35周岁以内。
	工作范围为市域内（包括各县区），业务跑办施行社会化出行。可根据情况适当给予交通补助。

	10
	
	电气管理
	负责编制项目现场电气运行和维修计划，满足设备维修和工程建设需求，确保生产正常等方面具体工作。
	1
	建筑工程类相关专业全日制专科及以上学历，3年及以上建设项目电气工程工作经验，熟练使用CAD等办公软件，熟悉施工标准、规范知识，具备电气类或相近专业初级职称，35周岁以内。
	

	11
	
	现场管理
	负责合理有效的协调各项相关工作开展，保证工程安全实施等方面具体工作。
	1
	建筑工程类等相关专业全日制专科及以上学历，3年及以上建设项目现场管理经验，具备建筑类或相近专业初级职称，35周岁以内。
	

	12
	
	施工员
	负责配合部门计划，完成各项工程进度工作。
	15
	全日制大学专科及以上学历，1年及以上建设项目现场工作经验（含大学实习经历），有一定的工程合同制定、招投标管理和项目档案管理工作经验，35周岁以内。
	

	13
	预算
决算
部
（1人）
	职员
	负责组织实施相关成本管理及预算决算等方面具体工作。
	1
	全日制大学专科及以上学历，3年及以上预算决算工作经验，具备初级及以上岗位相关职称或职业资格，35周岁以内。
	

	14
	前期开发部（2人）
	职
员

	负责工程整体进度制定建设手续的办理时间周期，保障项目顺利实行并控制相关配套成本等方面具体工作。
	2
	全日制大学专科及以上学历，3年及以上房地产相关行业工作经验，熟悉地产项目建设手续条件，熟悉岗位相关的国家、地方法律法规，具有处理突发事件的应变能力和良好的沟通、写作能力，35周岁以内。
	


