	附件1：


	序号
	岗位
类别
	人数
	岗位职责
	岗位具体要求

	1
	综合管理
	4
	                           一、负责处理公司日常行政事务性工作，上情下达，下情上报，确保指令、信息畅通。
二、负责组织协调，及时准确提供信息，当好公司领导的参谋和助手。
三、负责来文、来电、来函的签收、拟办、传阅、催办、保密、清退和立卷归档工作;负责公司文件、汇报材料、会议纪要等有关公文的起草、打印、组织送发工作。
四、负责公司会议的筹备、组织、服务、会议记录和资料整理工作;负责公司的对外接待、后勤服务及公司对外宣传报道工作;负责公司领导及各部门的报刊订阅、发放工作。
五、负责公司行政印鉴的管理和使用，严格按规定用印并做好登记工作。
六、负责公司各部门所需办公用品的采购、发放，会同公司财务部门做好固定资产登记造册和管理工作;负责公司驾驶员的管理及车辆的调度、保养、维修、加油等工作。
七、负责做好档案管理工作。
八、负责做好公司党建及工、青、妇工作。
九、负责完成领导交办的其他工作。
	1、大专及以上学历，管理类、计算机、文秘等相关专业。
2、年龄不超过30岁，具有相关工作经验者优先。
3、具备良好的文字表达能力和文字功底，能熟练撰写各种工作报告、总结和计划；具有严谨、细致、耐心、务实的作风;有出色的协调沟通能力；能熟悉操作各类办公软件等。


招聘专业及岗位具体要求一览表
	[bookmark: _Hlk86672212]序号
	岗位
类别
	人数
	岗位职责
	岗位具体要求

	2
	工程管理
	5
	一、执行相关法律、 法规、规章制度及规定，贯彻落实国家或行业主管部门制定的技术标准、规范和规程，负责制订公司工程管理方面的办法、制度、流程等工作。
二、负责项目投标工作，指导项目公司范围内的招标管理工作，参与拟定招标方案、招标文件、合同文本，参与谈判直至合同签署,并跟踪检查合同履约情况。
三、负责所承建工程项目的工程质量、工程进度、安全生产、扬尘污染防治、廉政建设等监督检查工作。
四、负责工程造价资料的收集、整理及投资测算工作，做好投资控制;负责计量支付流程的设计和管理工作，审核和签认参建单位计量支付资料，履行计量程序。
五、参与工程重大设计变更技术方案的审查论证，审核变更的数量和费用；参与科研攻关项目的实施。
六、负责档案资料管理和项目移交工作，参与项目峻(交)工验收，指导编制工程竣工文件及项目决算，配合审计部门搞好工程项目的审计工作。
七、负责项目运营阶段的监督检查工作，参与项目的绩效考核工作。                                         八、负责完成领导交办的其他工作。
	1、大专及以上学历，工程、工程造价、设计等相关专业。
2、年龄35岁以下，具有相关工作经验者优先。
3、熟悉工程相关专业知识及相关法律法规；工作认真细致，有责任感，并具有良好的职业道德；能熟练使用CAD软件、WORD和EXCEL等办公软件。


	序号
	岗位
类别
	人数
	岗位职责
	岗位具体要求

	3
	财务融资
	4
	





一、贯彻执行国家财务、会计有关法律法规。                                                       二、建立健全财务管理规章制度，并严格执行。                                                                                      三、负责财务报表的编制及报送工作。
四、负责公司会计档案的管理工作。
五、负责监督、指导所属公司的财务管理工作。
六、合理调配资金，加强经营核算管理，分析财务计划的执行情况，做好经营成本控制，促进公司取得较好的经济效益。                                  七、负责公司资产管理工作。
八、及时完成公司税务申报、汇算清缴工作。
九、配合完成审计工作，对有关机构检查财务工作，主动提供有关资料，如实反映情况。
十、负责完成领导交办的其他工作。














	








1、大专及以上学历，会计、财务管理等财会类相关专业。
2、年龄30岁以下，具有相关工作经验者优先。
3、熟悉财务相关专业知识及相关法律法规和国家经济政策；工作认真细致，有责任感，并具有良好的职业道德；能熟练使用财务专业软件和WORD、EXCEL等办公软件。

	序号
	岗位类别
	人数
	岗位职责
	岗位具体要求

	4
	法律事务
	2
	



一、研究有关公司经营管理方面的法律法规，参与重大经营决策活动的谈判，向公司领导提出法律意见。
二、审查、修改、会签经济合同、协议，协助和督促公司对重大经济合同、协议的履行；审核本部门起草所有法律文件；参与起草、审核对外投资企业规章制度等规范性文件。
三、参与公司重大经济活动的谈判工作，提交风险控制建议；参与起草、审核重要经济活动的规范性文件。
四、协助公司各部门建立、完善相关规章制度；拟定公司合同制度，对合同的订立、变更、执行、终止实行监督管理。
五、负责处理公司与外部的重大法律纠纷，审定相关案件诉讼及处理方案。
六、负责组织公司经营中非诉活动的法律事务。
七、负责组织对公司员工的法律培训。
八、协助公司相关部门处理公司重大或复杂债权债务的各项工作。
九、负责完成领导交办的其他工作。




	








1、本科及以上学历，法学等相关专业。
2、年龄30岁以下，具有法律相关工作经验优先。 
3、熟悉劳动法、劳动合同法等相关法律、法规；具备良好的法律事务判断分析能力、人际交往能力、协调协作能力，有良好的外部事务公关能力、谈判能力和技巧；工作认真负责、严谨细致，具有良好的职业道德和敬业精神。




