

附件1：

招聘岗位需求表
	序号
	需求部门
	招聘岗位
	人数
	岗位要求
	岗位职责
	备注

	1
	综合

办公室
	人力资源主管
	1
	1. 全日制大学本科及以上学历，35岁（含）以下；

2. 公共管理类、工商管理类、法学类、社会学类、经济学类、管理科学与工程类等相关专业；

3. 中共党员，拥有相同或相似岗位工作经验3年以上；

4. 熟悉岗位所需知识及岗位工作内容。
	1. 负责拟定公司人力资源规划，经审批后组织实施；

2. 负责开展员工招聘，维护招聘渠道；

3. 负责员工培训计划制定及实施；

4. 负责薪酬管理体系的搭建、员工薪资核定及薪资发放；

5. 负责绩效考核体系的建立及完善，并组织实施；

6. 负责劳动关系管理，包括劳动合同管理、人员异动、社保管理、劳动纠纷处理等；

7. 负责公司各类档案归档、借阅、保管等工作；

8. 负责企业资格类证件的升级、增项、年检、延期及相关报表的填写与上报；建立企业资质台账；

9. 负责公司机要管理、车辆管理等后勤总务工作；

10. 负责指导、监督子公司人力资源、资质管理工作；

11. 协助做好领导安排的其他行政管理工作。
	

	2
	综合办公室
	党建文书主管
	1
	1. 全日制大学本科及以上学历，35岁（含）以下；

2. 政治学类、社会学类、马克思主义理论类、汉语言文学类、新闻传播类、历史学类、公共管理类等相关专业；

3.中共党员，拥有相同或相似岗位工作经验3年以上；
4.熟悉岗位所需知识及岗位工作内容。
	1. 负责公司党建制度制定落实、党组织建设、党员教育与管理；
2. 负责团组织建设、团员管理；

3. 负责健全工会组织，组织工会活动，保障职工权益；
4. 负责指导、监督子公司党政工团工作；
5. 负责公司会议服务，组织开展专题会、经办会，并形成会议纪要；

6. 负责公司各类计划、总结、报告等文件撰写、整理；

7. 组织公司及下属控股子公司企业文化建设，对企业文化建设情况进行监督检查，并对实施效果进行评估；
8. 负责公司信息系统（非业务类）的运维管理；
9. 协助做好领导安排的其他行政管理工作。
	

	3
	市政管理事业部
	市政道路项目主管
	1
	1. 全日制大学本科及以上学历，35岁（含）以下，中共党员优先；

2. 一级建造师优先；

3. 土木类、电气类、机械类、安全科学与工程类、交通运输类等相关专业；

4.拥有相同或相似岗位工作经验3年以上；

5.熟悉岗位所需知识及岗位工作内容。
	1、负责项目现场工程施工和管理工作；

2、协助道桥部经理协调公司相关部门，推进工程项目的开展；

3、在项目经理指导下，对工程项目的工作质量、进度、成本、安全进行严格把控；

4、协助项目经理进行内外关系协调。
	

	4
	市政管理事业部
	给排水

项目主管
	1
	1. 全日制大学本科及以上学历，35岁（含）以下，中共党员优先；

2. 一级建造师优先;

3. 管理科学与工程类、建筑类、水利类等相关专业；

4.拥有相同或相似岗位工作经验3年以上；
5.熟悉岗位所需知识及岗位工作内容。
	1、负责项目现场工程施工和管理工作；
2、协助给排水部经理协调公司相关部门，推进工程项目的开展；
3、在给排水部经理指导下，对工程项目的工作质量、进度、成本、安全进行严格把控；
4、协助给排水部经理进行内外关系协调。
	

	5
	环境管理事业部
	绿化

项目主管
	1
	1. 全日制大学本科及以上学历，40岁（含）以下，中共党员优先；

2. 一级建造师优先；

3. 环境科学与工程类、建筑类等相关专业；

4.拥有相同或相似岗位工作经验3年以上；
5.熟悉岗位所需知识及岗位工作内容。
	1. 落实项目养管计划、实施方案、进度安排、资源调配方案，开展绿化养护工作；
2. 协助绿化部经理落实绿化养护管理制度、标准及管理办法，推行养护作业标准化；
3. 协助绿化部经理协调公司相关部门，推进项目的开展；
4. 在绿化部经理指导下，对项目的工作质量、进度、成本、安全进行严格把控；
5. 协助绿化部经理进行内外关系协调。
	


