	附件4 
招聘岗位及资格条件表

	序号
	部门
	岗位
	人数
	学历
	年龄
	性别
	专业
	岗位职责
	任职资格、工作经历与能力

	1
	工程管理部
	资料员
	1
	专科及以上
	45周岁以下
	不限
	工程相关专业
	1、负责工程档案管理工作；
2、负责工程管理部档案的整理、登记、归档工作；
3、负责工程设计图纸文件的整理、存档管理；
4、负责分公司档案管理制度的编制与宣贯；
5、负责接收各项目有价值文件的存档工作；
6、负责督促项目部完成竣工档案的移交工作。
	1、2年以上工作经验，能够熟练使用各种日常办公软件/CAD等；
2、有责任心、吃苦耐劳、富有事业心及团队合作精神。
3、精通项目资料管理工作。
4、认可公司企业文化，服从公司安排。适应工作环境。




