
附件1:
山东首辉发展建设有限公司公开招聘工作人员职位表

	序号
	岗位名称
	招聘人数
	岗位职责
	任职资格
	转正后薪酬待遇

	1
	工程管理岗
	3
	1、贯彻执行国家法律法规和企业制订的各项规章制度和管理办法，做好项目施工技术管理的组织实施工作。

2、参与设计文件和图纸的审核，参与施工调查，审核施工调查报告、实施性施工组织设计、专项施工方案和施工作业指导书。

3、建立技术管理体系，完善相应技术管理制度和技术资料共享平台的建设等相关工作。

4、负责工程施工技术方案管理、工程技术资料的过程管理等相关工作。

5、指导项目部进行施工组织设计，项目策划书的编制工作。

6、组织建立项目施工工艺的标准化，开展技术创新、推广应用，组织开展技术交流等相关工作。

7、通过工地检查等方式，掌握施工技术方案的落实情况。

8、协助项目完成双代号网络进度计划、甘特图计划的编制。
	1、年龄：40岁及以下（1982年5月1日及以后出生）；
2、学历：大学本科及以上；

3、专业：土木工程（工民建）、工程管理等相关专业；

4、工作经验：5年以上相关工作经验；

5、专业知识：具有丰富的项目管理经验，熟悉建筑、安装、市政等工程相关知识；

6、技能技巧：熟悉CAD等相关软件；

7、个人素质：具备较强的分析能力、沟通能力和人际关系处理能力；

8、其他要求：能适应加班和短期出差；

9、具有工程师及以上职称、一级建造师等注册类证书者优先。

	税前年薪15万元

	2
	安全管理岗
	2
	1、对项目安全生产进行监督检查；

2、认真执行安全生产规定，监督项目安全管理人员的配备和安全生产费用的落实；

3、协助制定项目有关安全生产管理制度、生产安全事故应急预案；

4、对危险源的识别进行审核，对项目安全生产监督管理进行总体策划并组织实施；

5、参与编制项目安全设施方案，合理布置现场安全警示标志；

6、参加现场机械设备、安全设施、临电设施的验收；

7、组织定期安全生产检查，组织安全管理人员每天巡查，督促隐患整改；对存在重大安全隐患的分部分项工程，有权下达停工整改决定；

8、落实员工安全教育、培训、持证上岗的相关规定，组织作业人员入场三级教育；

9、组织开展安全生产月、安全达标、安全文明工地创建活动；

10、发生生产安全事故应立即报告，并迅速参与抢救；

11、归口管理有关安全资料。
	1、年龄：40岁及以下（1982年5月1日及以后出生）；
2、学历：大学本科及以上；

3、专业：安全管理、工程管理、项目管理等相关专业；

4、工作经验：具有3年以上建筑行业安全从业工作经验；

5、个人素质：具备较强的分析能力、沟通能力和人际关系处理能力；

6、其他要求：能适应加班和短期出差；

7、具备当地建委备案的安全B本及持有注册安全工程师证书者优先。
	税前年薪9.6万元

	3
	商务管理岗

（成本合约方向）
	1
	1、负责项目费用结算工作；

2、负责采购成本管理；

3、负责项目成本管理，负责定额管理；

4、专业分包合同起草与签订，合同管理；

5、项目成本分析测算，合约规划。
	1、年龄：40岁及以下（1982年5月1日及以后出生）；
2、学历：大学本科及以上；

3、专业：工程造价、工程管理等相关专业；

4、工作经验：具有3年以上建筑行业成本合约工作经验；

5、专业知识：掌握费用结算、成本测算流程，熟悉预算管理；熟练使用广联达等造价软件、CAD制图软件及办公软件；

6、个人素质：具备较强的分析判断能力、执行能力、书面表达能力；
7、具备造价工程师及以上职称、持有造价师资格证书者优先。
	税前年薪9.6万元

	4
	商务管理岗

（招投标方向）
	1
	1、负责工程施工类项目招投标、报价、预算、招投标评价分析、档案资料管理等工作；

2、熟悉招标法和项目的招标投标流程，熟悉掌握项目招标投标文件的编制、汇总、排版、检索等；

3、负责标书预算部门日常内部团队管理及团队培训等；

4、负责项目下游分包单位的招标工作。
	1、年龄：40岁及以下（1982年5月1日及以后出生）；
2、学历：大学本科及以上；

3、专业：工程造价、工程管理等相关专业；

4、工作经验：具有3年以上建筑行业招投标工作经验，有完整参与过项目的招投标全过程经验优先；

5、专业知识：掌握招投标流程及管理；
6、个人素质：具备较强的分析判断能力、执行能力、书面表达能力。
	税前年薪9.6万元

	5
	综合管理岗
	1
	1、负责公司资质申请、延续、变更以及资质管理系统维护等管理工作；

2、负责公司人员证书管理工作；

3、负责考勤、绩效统计、劳动合同签订、社保公积金开户申报；
4、负责在建项目做好资金支付、税务统筹、挂账等财务会计工作。
	1、年龄：40岁及以下（1982年5月1日及以后出生）；
2、学历：大学本科及以上；

3、专业：行政管理、工程管理、财务管理、会计等相关专业，具有法律、管理类等双学位者优先考虑；

4、个人素质：具备较强的数据分析能力、执行能力、书面表达能力。
	税前年薪8万元




