附件1、绵阳禾创环境艺术工程有限公司岗位需求表

	序
号
	岗位名称
	需求
数量
	任职要求
	岗位职责

	
	
	
	学历
	专业
	岗位经验
	职称/资格证书
	基本要求
	

	1
	工程管理岗
	1
	本科
	建筑相关
	5年以上相关工作经验
	二级建造师、施工员、材料员、质量员、安全员资格证，初级以上职称
	1、精通工程建设全过程管理知识；
2、熟悉设计、造价等相关知识；
3、了解财务相关知识。
	1、根据施工任务，编制施工组织方案、采购计划，报上级审核后执行，协助做好成本控制工作。
2、组织项目人员进行图纸会审，根据实际情况提出合理化建议，做好技术交底工作。
3、按照国家法律法规、技术标准、施工任务的要求，组织施工，保质保量按期完成相关工作，进行全过程管理及协调对接工作，顺利通过甲方验收取得竣工验收报告。
4、按照施工任务，组织及时、准确完成项目工程资料、经济技术签证办理。
5、编制质保期内管护计划和报告，组织完成相关管理工作和移交工作，并办理移交手续。
6、及时准确完备收款相关资料，积极配合收款工作。
7、协助处理上级主管部门和周边关系。

	2
	工程资料岗
	1
	本科
	工程造价等相关
	5年以上相关工作经验
	资料员或预算员资格证
	1、掌握工程造价和工程资料知识；
2、了解建筑、预决算等相关知识。
	1、完成施工会议记录、经济技术签证、质检资料、安全文明资料等工程资料的制作、签署。
2、收集整理项目收款相关资料，及时向市场经营部报送，并积极配合收款工作。 
3、协助项目竣工验收、收方及移交工作。 
4、协助建立成本台账、项目核算。 
5、处理资料签署相关关系。
6、对接综合行政部，完成部门内务管理工作。

	3
	投标管理岗
	1
	本科
	工程管理类相关
	3年以上相关工作经验
	造价工程师或预算员资格证
	1、掌握招投标相关法律法规；
2、掌握施工、预决算等知识；
3、熟悉造价及投标相关软件；
4、了解工程施工流程及工程资料制作相关知识。
	1、协助副经理编制投标文件，参与投标工作。
2、根据项目清单，编制项目报价，参与项目谈判。
3、组织编制成本控制方案，并监督执行。
4、根据公司项目需要，拟定招标文件，组织开展各项招标工作。
5、协助完善各类项目相关手续。
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附件2、应聘登记表
	1、基本信息

	姓    名
	
	应聘部门
	
	


    照  片


	应聘岗位
	
	意向区域
	
	

	性    别
	
	期望薪资
	
	

	籍    贯
	
	民    族
	
	

	婚    否
	
	出生年月
	
	

	电脑水平
	
	英语水平
	
	

	毕业院校
	
	证照职称
	
	

	最高学历
	
	所学专业
	
	

	联系电话
	
	手机号码
	
	邮箱/QQ
	

	联系地址
	
	邮政编码
	

	2、教育经历

	起止年月
	院校/培训机构名称
	所学专业
	证明人/电话

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	3、工作经历

	起止年月
	公司/项目名称
	离职原因
	证明人/电话

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	4、家庭关系

	姓名
	单位/职务
	关系
	联系电话

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	5、劳动关系状况

	与其它单位是否存在劳动关系？
	

	与其它单位是否签署竞业禁止协议或保密协议？
	

	6、未尽事项/补充内容

	

	

	本人郑重承诺，以上所填写内容皆属事实，否则承担由此引起的一切后果。
                                 填表人签名：        填表日期：   年   月   日

	7、面试记录

	初试结果
	

	笔试测评
	

	背景调查
	

	复试结果
	

	备  注
	



