附件2
福州市金山工业区开发建设有限公司
2019年度公开招聘岗位职责

01岗位：金山公司工程建设部  统计人员

组织协调公司统计工作，进行统计工作的上传下达，制定统计工作制度，归口管理公司统计业务。及时搜集整理本单位的各种原始资料，健全统计台帐、定期进行统计、会计账目数字核对，保证统计数字的完整、准确、及时。调查、整理、分析公司统计资料，满足各级部门对统计信息的需要，为本单位经营活动提供必要的统计数据。填报房地产业统计报表，保证按时向统计局报送准确的数据。管理本单位的统计报表和基本统计资料。

02岗位：金山公司工程建设部  建筑安装专业人员

协助做好本专业相关的前期报批报审工作。 协调对接水、电、气、通信等外部单位，做好前期迁杆改线、施工水、施工电、临时下排、安装配套工程（燃气、通讯、广电等）、正式用电、用水申请等工作。负责强弱、给排水、暖通及相关工程施工过程管理与协调工作。负责本专业范围内，具体图纸技术问题的跟踪解决。


03岗位：金山公司工程建设部  工程造价专业人员

负责协调工程项目估算、概算、预算(工程量清单、招标控制价)、竣工结算的内部初审；负责项目施工、监理、货物及工程相关专业服务合同价款(包含但不限于预付款、进度款、竣工结算价款等)的内部审核工作；负责公司工程项目合同相关条款的拟定、审核及会签工作；参与协调项目招标管理工作；参与设计变更(现场签证)评审，审核工程变更(现场签证)价款；负责办理工程造价的财政送审和内部初审工作，配合做好项目审计工作。

04岗位：金山公司综合管理部  综合管理人员

负责公司日常行政业务、后勤保障等职责，要求具有一定的文字写作综合能力，能够独立完成办公室公文写作以及一般业务文件的草拟工作；负责公司及所属公司内部计算机操作系统、应用软件和网络通信安装、调试，保证公司网络的安全和运行畅通；对电脑设备进行日常维护，保障电脑相关设备正常运行；维护公司内部OA系统运行，对简单网络状况进行维护；负责培训操作人员；进行防病毒安全方面的技术处理；负责公司网站、微信公众号的日常信息发布和维护。
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