2020年通城城市发展建设投资（集团）有限公司
第四期公开招聘人才一览表
	招聘岗位
	需求数量
	岗位工作描绘
	招聘条件

	行政助理
	5
	主要负责文书工作。
	
（1）年龄35岁以下，本科以上学历，新闻、中文相关专业；
（2）具有行政工作实践经验，具备较强的公文写作能力，能熟练使用办公软件；
（3） 具有较强学习能力，服务意识强，办事稳重，作风扎实，服从安排，身体健康，能够承受较为繁重的工作任务。


	法务专员
	1
	
（1）根据公司当前情况，建立适合公司发展的法务工作流程；
（2）负责为公司提供法律服务及咨询，为公司起草部分合同协议；
（3）了解公司合同管理情况，优化合同审批和履行流程，审核合同；
（4）监督公司重要合同洽谈及招投标等工作，提出相应法律意见，在过程中利用法律手段维护公司权益；
（5）负责为公司重大项目提供法律支持，起草部分协议；
（6）负责处理公司内法律纠纷、法律问题，提出法律意见；
（7）负责对公司各级相关人员提供法律知识培训。

	（1） 本科及以上学历，法学专业或持有相关资格证，2年以上相关经验；
（2） 熟悉公司法、合同法、经济法等方面的法律法规；
（3）能独立开展合同审查、法律咨询、法律风险管控等相关工作。


	造价预算
专员
	1
	
（1）执行公司制定的工程造价制度和办法，正确执行和运用定额标，承担工程成本定期分析工作，并提出相应的改进措施和意见；
（2）参与工程招标评标、合同谈判、承担预算和审查、验工计价、结算与决算工作，熟悉全套施工图纸，参与施工图纸会审；
[bookmark: _GoBack]（3）编制各工程的材料总计划，包括材料的规格、型号、材质；按分部分项工程计算出工程量，并按基础、结构、装饰和安装等内容分层汇总其工程量和资金量；
（4）在工程投标阶段，及时、准确做出预算，提供报价依据。

	（1）工民建、工程管理、成本管理相关专业，大专以上学历；
（2）2年以上预决算经验，能指导本部门造价工作；
（3）能进行目标成本的测算；
（4）有工程招投标经验；
（5）具有工程师职称，具有工程师执业资格者优先考虑。

	财税专员
	5
	（1）负责公司会计、报表、预算和其他业务的记账工作；
（2）根据会计制度规定，设置科目明细账和使用对应的账簿，认真准确地登录各类明细账，要求做到账目清楚、数据正确、登记及时、账证相符。
	
（1）全日制本科学历，财会、金融、审计类专业，有相关中级职称者可放宽至大专学历，可接受优秀应届本科毕业生；
（2）3年以上企业会计相关工作经验；
（3）熟悉一般纳税人等开票流程；
（4）熟练操作财务软件和办公软件。


	设计主管
	1
	负责公司项目的设计管理工作，并参与项目的前期决策和后期建设工作，保障项目的顺利推进和经营目标的达成。
	
（1）本科以上学历，建筑学、土木工程等建筑类设计相关专业；
（2）具有较强的方案构思及表达能力，参与过大型项目设计工作；
（3）能独立牵头建筑类项目设计工作，具备一定建筑方案设计能力，熟练掌握天正、SketchUp等行业相关及日常办公软件；
（4）设计行业3年以上从业经历，能独立负责项目。


	设计师
	1
	深入施工现场检查修正施工图纸中存在的设计问题及工程施工中出现的有关设计问题，组织处理施工中有关设计方面的问题，组织办理相关的设计变更洽商手续。
	（1）本科以上学历，建筑学等相关专业；
（2）具备建筑类相关专业知识，基本掌握天正、SketchUp、日常办公等行业相关软件。
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