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	部门
	岗位
	人数
	岗位要求
	工作技能与能力要求
	备注

	
	
	
	专业
	学历
	职称／职业资格证
	性别
	年龄
	工作经验
	
	

	综合管理部（2人）
	行政文秘岗
	1
	管理、经济、计算机及信息等相关专业
	专科及以上
	持有与岗位工作相关的国家认证的专业资格证书优先
	不限
	25-35岁
	5年及以上工作经验
	能够熟练使用各种办公软件和OA系统，具有计算机和网络的相关知识；具有较好的沟通能力、组织管理能力；具有很强的责任心、计划执行能力和文字功底；思路清晰，反应敏捷，能够坚决贯彻组织的管理方针。能够常驻项目现场，接受异地派驻的人员优先考虑
	编外人员

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	后勤及宣传岗
	1
	管理、后勤、及党工等相关专业
	专科及以上
	退伍军人优先
	不限
	25-40岁
	5年及以上工作经验
	熟悉档案的收集、归档、整理、保管业务；具备制作各类文件的工作能力；熟悉后勤管理和宣传工作；具有较好的驾驶能力和经验，能够承担兼职驾驶员的工作；工作细致、认真细心，具有较强责任心、沟通协调能力和计划执行能力。能够常驻项目现场，接受异地派驻的人员优先考虑
	编外人员

	项目管理部（1人）
	工程管理岗
	1
	工程管理、建筑及造价等相关专业
	专科及以上
	持有二级建筑师、造价师等相关证书优先
	不限
	25-40岁
	3年及以上工作经验
	熟悉工程管理、建筑设计、造价等工作等相关知识，熟悉国家及地方的有关政策法规；具有现场管理经验，具有一定的判断与决策能力、人际能力、沟通能力、计划与执行能力。能够常驻项目现场，接受异地派驻的人员优先考虑
	编外人员

	财务管理部（1人）
	财务管理岗
	1
	会计、财务等相关专业
	本科及以上
	需持有中级及以上会计师及相关资格证书
	不限
	25-40岁
	5年及以上工作经验
	具有一定的财会专业理论知识、现代企业管理知识，熟悉财经法律法规和税收政策；熟练使用会计电算化软件，WORD,EXCEL等办公软件；具有一定的组织能力、沟通能力和协调能力；拥有项目工程财务管理经验者优先。能够常驻项目现场，接受异地派驻的人员优先考虑
	编外人员



