附件一：
招聘岗位相应职责及任职要求
1.总经理办公室
（1）招聘岗位：秘书 1人 文书 1人
（2）招聘要求：年龄35岁以下，全日制本科及以上学历，有文字材料撰写工作经验，有行政档案管理相关工作经验，文学及语言类相关专业优先。
2.董事会办公室
（1）招聘岗位：行政文秘
（2）招聘要求：全日制本科以上学历；年龄35周岁以下；大学英语4级；2年以上文秘或行政管理相关工作经验；可熟练操作常用办公软件；有较强的沟通能力和文字写作能力；文学类相关专业优先考虑。
3.经营管理部
（1）招聘岗位：投标报价管理员1人。
（2）招聘要求：年龄40周岁以下，全日制本科及以上学历，专业对口，从事本岗位或相关岗位工作两年以上经历，有工程造价及合同管理等建筑业相应任职资格证书者优先。
4.安全管理部
（1）招聘岗位：安全管理岗 2人
（2）招聘要求：年龄40岁以下，全日制本科及以上学历，所学与建筑工程、技术和安全相关专业；具备施工、技术、安全和管理等方面工作5年以上的专业经验；取得注册安全工程师资格证书者优先。
5.资产管理部 
（1）招聘岗位：财务管理人员1人。
（2）招聘要求：全日制本科及以上学历。所学专业：财务会计。能够熟练掌握用友财务软件，有良好的的沟通和团队协作能力，责任心强。取得会计师资格证的人员优先。
6.人力资源部
（1）招聘岗位： 用工管理与人员信息统计1人。
（2）招聘要求：35岁以下，全日制本科及以上学历，二年以上相关工作经验，熟悉计算机应用及办公软件操作系统，具有较强的对外扩展能力，人力资源专业毕业取得人力资源管理师优先。
7.党群工作部 
（1）招聘岗位：组织干事1人，宣传干事1人
（2）招聘要求：年龄40岁以下，中共党员，全日制本科及以上学历，三年以上相关工作经验，责任心强，踏实认真，具有较强的组织能力、语言文字表达能力和协调沟通能力，熟练使用电脑，精通Word、Excel、PPT等办公软件。
8.审计监察部
（1）招聘岗位：审计员2人
（2）招聘要求：40岁以下，全日制本科及以上学历，中级会计师资格，所学专业：审计或财务会计，3年以上审计工作经验或企业会计管理经验，有较强的综合判断能力及沟通协调、文字撰写能力，取得注册会计师优先。
9.技术质量部
（1）招聘岗位:高新技术人员1人。
（2）招聘要求：全日制本科及以上学历，理工类专业教育背景，中级及以上专业技术职务，年龄要求在40岁以下。专业要求：安装工程（锅炉、热能、暖通、焊接、机械、设备安装、管道工程、电气仪表、金属材料）、建筑工程、市政工程等相关工程类；从事现场施工技术及其管理工作5年以上且具有丰富的专业经验，取得一级建造师资格证书者优先。
10.法律事务部
（1）招聘岗位：法务助理1人
（2）招聘要求：全日制本科及以上学历，法学专业；年龄要求：男在40岁以下，女在35岁以下；通过国家司法考试。熟悉国家主要法律法规；具有三年以上企业法务工作经验，具有建筑施工企业工作经历的优先考虑；熟悉合同法并具有三年以上合同起草与审阅的工作经验；具有较强的工作能力；具有较强的责任心和上进心。
11.企业管理部
（1）招聘岗位：体系管理1人
（2）招聘要求：年龄40岁以下，全日制本科及以上学历，5年以上工作经验，企业管理专业，具备一定文字写作能力。
12.财务部
（1）招聘岗位：财务报表管理1人、资金管理1人、项目管理1人。
（2）招聘要求：全日制本科及以上学历，财会类专业，有三年以上财会工作经验，从事过施工企业会计工作的优先；年龄在35岁以下，具有良好的学习能力，独立的工作能力和财务分析能力；工作细致、责任感强，具有良好的沟通能力和团队精神。

