附件1
项目专业人员任职条件
	序号
	岗位名称
	人数
	性别
	年龄
	学历
	待遇
	任职条件
	岗位职责

	1
	项目执行经理
	2
	男
	40（含以下）
	本科及以上学历
	8000元/月（基础工资+绩效工资+五险）
	1、 工民建或相关专业知识，具有工程师以上专业技术职务，二级以上建造师执业资格，具有安全生产考核合格证B证；
2、 具备项目施工管理的专业理论知识，具有较强的项目施工管理、合约管理、项目成本管理、员工管理的实践经验；
3、 熟悉国家关于工程项目管理的法律、法规和政策，熟悉地方关于工程项目管理法规、政策、制度和要求；
4、具有6年及以上施工现场实际工作经验，担任过2个及以上项目经理或副经理职务。
	1、统筹整个项目的全过程管理；
2、负责项目的前期准备工作，组织进行图纸会审及技术交底；
3、制定施工组织设计、质量、进度、安全、文明生产等计划及规章并组织实施；
4、科学地组织和管理进入施工现场的人、财、物等生产要素，协调好与建设单位、设计单位、监理单位、地方主管部门，分包单位等各方面的关系，及时解决施工中出现的问题，确保施工项目管理目标的实现；
5、建立施工项目核算制度，加强成本管理，预算管理，注重成本信息反馈，发现问题并及时采取措施;
6、加强项目经济技术资料的管理，及时办理各种签证和向建设单位、其他有关单位办理结算、索赔。

	2
	施工员
	1
	男
	40（含以下）
	本科及以上学历
	6000元/月（基础工资+绩效工资+五险）
	1、具备工民建相关专业学历；
2、持有国家一、二级建造师证书(建筑工程、市政工程、水利工程、公路工程专业)；
3、具有5年以上施工管理经验；
4、熟悉现场施工各分项工程的作业流程，能够合理安排现场施工作业。
	1、在项目经理领导下，开展施工管理工作;
2、负责工程实施，包括施工准备、工程施工、工程验收以及有关方面的协调;
3、负责本项目测量、定位、放线、计量、技术工作，做好有关记录工作；
4、全面合理，有效实施方案、保持施工现场安全有序；
5、提出保证施工、安全、质量的措施并组织实施；
6、编制材料计划督促施工材料、设备按时进场，并处于合格状态，确保工程顺利进行；
7、参加工程竣工交验，负责工程完好保护；
8、按时准确记录施工日志。

	3
	资料员
	1
	不限
	40（含以下）
	[bookmark: _GoBack]本科及以上学历
	5000元/月（基础工资+绩效工资+五险）
	1、建筑、土木工程、工民建相关专业；
2、2-5年工作经验；
3、沟通、协调能力强,工作认真踏实,为人正直；
4、有良好的职业道德、职业素养、敬业精神和团队合作能力。
5、有建筑或市政工程资料岗位经验，至少3个完整工程项目经验，工作认真仔细。
	1、负责清点、收集、整理项目中的建筑图纸、资料档案等，对项目中产生的会议纪要等资料进行归档:
2、严格按照要求编写工程项目有关的备案资料，并对其进行核查整理，如桩基工程、基础工程、主体工程结构工程等;
3、按月统计项目施工表，根据项目实际施工顺序和进度进行编制，不得作假;
4、负责对项目有关合同进行审核整理，并编制目录，记录他人借阅情况:
5、参与项目工程的质量验收，检查施工资料是否真实、完整且与工程进度同步，工程完工时，按时按量移交工程项目相关的档案资料，并保留资料交接目录，方便上级部门查看。



