附件1

招聘职位及岗位要求
一、综合办公岗位（1人）

（一）岗位职责

1.开展综合办公、党务党建、资产管理、工会人事、会务后勤、城镇建设、房产管理等业务及相关的公文、纪要、简报、调研等材料的撰写、审查、校稿工作。

2.开展目标考核、城镇建设、住房保障和房地产事务相关的任务、办法、计划、报表的制定、督办、通报及相关政策落实情况的督查等工作。

3.负责业务档案、台帐建立和管理工作，准确及时对来往文件做到上传下达，做好与业务相关部门、企业的沟通、协调工作。

4.完成领导交办的其它任务。

（二）任职要求
1.30岁以下，男女不限，大专（含应届）及以上学历，管理、法学类相关专业。

2.会驾驶、能接受岗位和职责调剂、无偿加班和末位淘汰、广汉市常住人口、具有2年以上工作经验者优先。

3.具有较强的理解能力和独立思考能力，文字功底扎实。

4.熟练使用office系列办公软件，会摄影、摄像，会使用Photoshop、Premiere等图像、视频编辑软件。

5.具有良好的职业道德，团队意识，保密意识。

6.具有勤奋认真、好学上进、吃苦耐劳、敬业积极的工作作风。

7.具有良好的沟通能力、组织协调能力、突发应变能力和较强的执行力。

8.接受适时轮岗。

二、项目管理岗位（2名）

（一）岗位职责

1.负责工程建设项目的质量、安全管理工作，传达、落实上级质量、安全工作方针、政策、指示。

2.负责在建项目各参建单位质量工作的监督检查工作，督促各单位的质量问题整改，组织协调质量事故的调查与处理等工作。

3.负责编制行业或项目的安全管理制度、专项方案等，全面负责在建项目各参建单位安全工作的监督检查工作，并对现场安全生产工作进行抽查，督促各单位的安全问题整改，组织协调安全事故的调查与处理等工作。

4.负责工程建设项目的相关档案归档工作。

5.根据行业特点负责编制各项管理制度、工作方案、作业指导书、奖惩办法、考核办法等，负责编写相关工作计划、工作方案、总结书等。

6.负责办理项目前期各项报建手续的受理、办理和送达。

7.负责会议的会务准备，根据工作需要起草往来文书

8.负责领导交办的其他工作。

（二）任职要求

1.工民建、土木工程、建筑工程等工程类相关专业本科及以上学历。

2.具有五年以上的施工现场质量安全管理经验，熟悉建筑工程及市政工程的工艺工法，具有二级建造师（建筑、市政专业）优先考虑。

3.良好的沟通协调、组织管理、解决问题的能力，具有很强的团队合作意识。

4.熟悉国家相关政策，熟悉本专业相关验收规定和施工、设计规范。

5.熟练使用办公软件、CAD等制图软件及其他项目管理软件。

6.具有较强的文字编写能力，擅长文案撰写、信息撰写；具有良好的逻辑思维能力、口头表达能力和人际沟通协调能力。

7.原则性强，责任心强，思维灵活，具备良好的职业操守，有奉献精神，承压能力强，能接受无偿加班和末位淘汰，会驾驶。

8.年龄要求30岁以下，条件优秀者可适当放宽。

9.接受适时轮岗。
三、规划管理岗位（规划及相关专业2人，建筑学及相关专业1人）

（一）规划岗位职责：

1.负责总体规划、控制性详细规划、城市设计、道路交通等各专项规划的编制、修改工作。

2.负责规划项目可行性的前期研究，建设项目的选址论证。

3.负责为规划管理提供规划编制、规划实施评估、法定图则调整等技术服务工作。

4.能够利用文字、图纸及语言有效地跟政府部门、甲方以及公司内部设计人员交流、汇报设计构思。

（二）规划岗位任职要求：

1. 全日制本科及以上学历，城市规划、城市设计、建筑学、道路工程、给排水、园林景观相关专业。

2.年龄要求35岁以下，具有1—5年以上规划设计经验。

3.具有良好的政治、业务素质和职业道德，热爱规划事业、理解能力强、善于交流沟通、具有很好的执行能力。

4.具有在方案草图基础上优化完善、分析演绎、文字初稿的能力。能独立负责规划设计项目的规划设计及相关工作者优先。

5.熟悉国家城市规划及相关专业设计规范，熟练使用Photoshop、AutoCAD、Sketchup等工具软件。

6.具有较强的文字驾驭能力，能熟练地撰写各类项目文案和公文。

7.接受适时轮岗。

(三）建筑设计岗位职责：

1.负责建筑设计项目的设计团队组织、工作协调与把控； 独立完成中小型建筑工程的建筑专业设计工作。

2.负责方案及施工图设计，协调设计组按设计任务节点完成设计工作，对图纸质量负责。

3.能够利用文字、图纸及语言有效地跟政府部门、甲方以及公司内部设计人员交流、汇报设计构思。

4.组织、承担设计项目后期服务工作；日常工作中与甲方进行技术沟通。

（四）建筑设计岗位任职要求：

1.全日制本科及以上学历，建筑学、城市规划相关专业。

2.5-8年以上大中型项目工作经验，具备工程师及执业资格者优先。

3.具有良好的政治、业务素质和职业道德，具有很好的执行能力、良好的团队合作意识，能够与业主方或其他合作单位保持良好沟通，对业主方意图能够清晰领悟。

4.熟悉国家相关规范，熟练使用Photoshop、AutoCAD、Sketchup等相关计算及软件。

5.熟悉本专业各项规范及最新技术发展动态，对专业业务知识有较强的钻研精神。

6.具有较强的文字驾驭能力，能熟练地撰写各类项目文案和公文。

四、行政会计岗位（1人）

（一）岗位职责：

1.审核公司及子公司签订的经济合同及报销单据等，处理会计账务按项目进行成本核算。

2.按时登记合同台账按时纳税申报，办理相关税务事项。

4.编制各项财务预算、决算。

5.负责记账凭证的编号、装订；保存、归档财务相关资料。

7.与集团公司、监管部门、审计部门对接，完成相关报表。

8.负责公司部分行政相关工作。

9.负责规划建设局财务方面相关工作。

10.完成领导交办的其他综合性工作。

11.接受适时轮岗。
（二）任职要求：

1.会计学、财务管理、审计、人力资源管理等相关专业本科及以上学历。

2.持有初级、中级会计职称及相关从业资格证。

3.1年以上大中型企业会计经验，设计建设行业会计经验者优先。

4.年龄要求28岁以下，特别优秀者可适当放宽。

