附件1
鄂尔多斯市招商投资集团有限责任公司招聘岗位计划表
	序号
	招聘岗位
	任职条件
	岗位职责
	招聘人数
	备注

	1
	工程总工
	
1.工程类专业大专及以上学历，持有一级建造师或二级建造师证书者优先；
2.至少10年以上工程类项目经理或项目负责人工作经验；
3.有较强的工程管理能力及项目统筹能力。
	1.负责审核施工计划和施工设计方案；
2.负责工程施工质量，进度、成本和安全的控制，解决施工中出现的具体专业技术问题，负责对建设工期，工程质量、施工安全、各方协调、工程成本等进行全面的控制、管理、监督；
3.负责工程竣工验收及资料的审核。组织相关人员竣工验收至合格，完善竣工后的工程保修和项目管理工作的经验总结；
4.负责组织专项施工会议，专家评审会议等技术会议。
	1
	

	2
	会计
	1.大学本科及以上学历;
2.持有财务会计类资格证书者优先;
3.男性优先；
4.有1年以上财务相关工作经验。
	1.具有全面的财务专业知识，了解相关的财务、税务等法律法规，熟悉银行结算业务，可熟练记账报税；
2.具备良好的沟通能力，善于处理流程性事务，有良好的独立工作能力和财务分析能力；
3.有一定的文字功底，可撰写部门工作信息等。
	1
	

	3
	安全专员
	1.本科及以上学历；
2.工程类、安全类相关专业，持有二级建造师证书等相关专业证书者优先；
3.5年以上工作经验，具有较丰富的业务知识和较先进的管理理念，熟悉现代企业管理相关实践经验，安全生产法律法规等相关知识；
4.熟悉并熟练运用office等办公软件，具有较强的综合管理能力、组织协调能力、沟通能力、分析判断能力，具有良好的口头表达与写作能力，能适应较强的工作压力。
	
1.组织制定安全管理相关制度和各类安全应急预案；
2.负责组织安全培训及演练、对安全工作进行监督和改进；
3.对员工进行安全、消防方面的教育培训，增强员工的消防常识；
4.建立安全隐患台账，调查、汇总安全事故，分析安全形势，拟定安全工作计划。
	1
	

	4
	工程专员
	1.大学专科及以上学历，城镇规划类、工程类相关专业；具有3年以上相关工作经验；
2.熟悉并熟练运用office等办公软件，有较强的组织、协调及沟通能力，良好的职业素养及团队合作意识，责任心强；
3.严谨、有责任心，有团队合作精神，工作认真负责，细致认真，保密性强。
	1.负责管理公司项目往来文件、合同、项目文件；
2.负责收集、整理工程项目验收竣工资料；
3.负责项目类档案文件的归档、移交等。
	1
	

	5
	招标专员
	1.本科以上学历,招投标类相关专业；
2.3年以上投标相关领域工作经验，有招标工作经验者优先；
3.有较强的组织、协调及沟通能力，良好的职业素养及团队合作意识，责任心强；
4.严谨、有责任心，有团队合作精神，工作认真负责，细致认真，保密性强；
5.能熟练使用相关办公软件。
	1.熟悉招投标渠道和流程，收集招标信息，准备投标文件；
2.协调投标文件编制过程中的问题，确保按时投递；
3.跟进投标后续工作，查询中标信息，进行投标工作分析；
4.协助与甲方沟通，解决资质提交和信息收集等工作；
5.负责公司日常行政工作。
	1
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