	附件1
泸州兴绿园林绿化有限责任公司及子公司社会公开招聘岗位需求表

	岗位
序号
	招聘单位
	公司简介
	岗位名称
	需求
人数
	资格条件
	岗位职责

	
	
	
	
	
	年龄
	专业
	学历
	从业经验\专业技术经验\相关管理经验
	

	1
	泸州兴绿园林绿化有限责任公司
	兴绿园林公司成立于2015年8月27日，系泸州市城市建设投资集团有限公司全资子公司，注册资本金3亿元，主营城市园林绿化规划、设计、建设和维护管理，以及园林绿化建设的投融资等。
	施工专员
（劳务派遣）
	2
	35周岁及以下
	土木工程、园林技术等相关专业
	大专及以上
	1. 具有3年及以上现场施工管理工作经验；
2. 具有较强的沟通协调和语言表达能力以及熟练的看图识图能力，能按照施工组织设计和施工进度进行施工，能及时解决施工过程中出现的各类问题；
3. 熟练运用工程所需的CAD、筑龙等各种工程应用软件；
4. 熟练运用全站仪、RTK等测绘仪器，熟悉测量工作流程；
5. 熟悉现行施工质量验收规范及施工技术流程和规范；
6. 具备二级建造师（市政公用工程或建筑工程）执业资格证书或中级职称(建筑工程类或市政工程类)证书。具备同专业一级建造师或高级工程师或有国有企业及大型民营企业工作经验者优先考虑。
	1. 熟悉施工图、施工（及劳务）合同和工程量清单。对施工工序、工程材料的质量等进行全面管理；
2. 根据施工总进度计划，提出各阶段所需的材料计划及劳动力计划；
3. 与施工班组全过程对接和沟通，保证项目按施工进度计划和质量要求进行施工；
4. 参与过程核量、收方及隐蔽验收等基础工作，按要求做好施工日志记录；
5. 完成项目经理及公司领导交办的其他工作。

	
	
	
	预算专员
（劳务派遣）
	1
	35周岁及以下
	工程造价等相关专业
	大专及以上
	1.具有3年及以上园林绿化或市政相关专业造价工作经验，同时熟悉安装专业者优先；
2.熟悉国家建设政策、法规知识、工程造价管理知识及省市级造价相关管理规定；
3.具备工程预结算和工程管理的专业知识；
4.熟悉工程成本控制相关知识。
	1.施工图预算编制，项目完工后结算办理；
2.项目部收方、经济签证办理、设计变更测算等相关工作；
3.劳务招标清单及控制价编制；
4.劳务班组结算审核；
5.配合其他业务部门做好有关的各项工作，完成上级交办的其他各项工作。

	
	
	
	行政专员
（劳务派遣）
	1
	30周岁及以下
	不限
	本科及以上
	1.具有较强的文字功底及综合文案写作能力；
2.熟练运用办公软件，具备快速的学习能力；
3.有较强的组织.协调和沟通能力，以及奉献精神和责任心；
4.顾全大局，服从安排，保质保量完成交办的各项工作任务；
5.具有严谨细致的工作作风和良好的职业道德修养。
	1.负责行政公文、会议纪要、工作报告等综合性文稿起草及日常文秘工作；
2.负责公司新闻稿件、简讯编制等宣传工作；
3.做好本部门和其他部门的沟通协调工作；
4.协助部门做好其他的辅助工作；
5.完成领导交办的其他工作。

	
	
	
	会计专员
（劳务派遣）
	1
	35周岁及以下
	财务管理等相关专业
	本科及以上
	1.具备2年及以上财务相关工作经验；
2.具备初级会计师及以上职称；
3.较好的沟通协调能力，责任心强，能吃苦耐劳力。
	1.负责公司日常账务处理、报税、填制相关报送资料等；
2.负责日常对账，库存盘点等工作；
3.负责统计报表、快报、预决算的编制及填报等相关工作；
4.完成领导交办的其他工作。

	2
	泸州城投生态建设有限公司
	泸州城投生态建设有限公司成立于2020年，隶属于泸州城投集团，公司业务涵盖园林绿化、市政工程、建筑工程、生态环保、旅游开发、生态景观等诸多领域。我们秉承着“匠心、创新、求实、致远”的企业精神，致力于为客户在城市建设、生态环境打造提供整体解决方案和服务，打造一个有血有肉、活色生香的生态绿色城市。
	综合部主管
（劳务派遣）
	1
	45周岁及以下
	不限
	大专及以上
	1、具备6年及以上综合行政相关工作经验。
2、熟悉行政工作流程，具有较强的办文办会能力。
3、具有合同、档案、文件管理相关工作经验。
4、具有较强的人际沟通、协调、组织能力以及高度的团队合作精神。
	1、负责人员招聘、证书继续教育、换证及公司人员证件管理工作等；
2、负责公司人员档案工作。
3、公司证书年检。
4、资料的整理归档等。
5、负责购买、领用办公用品用具，办公用品的进出库管理；固定资产的清理盘点（每月盘算一次）。
6、负责食材、生活用品采购及进出库管理、食堂食品安全管理相关工作等。
7、负责公司收发文、各类会议纪要的整理归档等。
8、协助工程部对公司安全维护与稳定。
9、负责会议纪要、决议等收集编制。
10、负责完成公司领导交办的其他工作。

	
	
	
	综合部助理
（劳务派遣）
	1
	25周岁及以下
	不限
	本科以及上
	1、2024届普通高校应届毕业生；
2、熟悉掌握office办公软件；
3、擅长写作，具有基础的的公文写作能力；
4、具有较强的人际沟通、协调、组织能力以及高度的团队合作精神。
	1、负责与广告公司的工作对接。
2、负责花卉日常打理。
3、负责员工外出及外来人员登记等工作。
4、负责公司车辆日常调度及管理工作。
5、负责公司的水、电、气、物业等工作。
6、负责完成公司领导交办的其他工作。 
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