附表1
松原石化园区金泰基础设施开发建设有限公司招聘岗位表

	[bookmark: _GoBack]序号
	岗位
	招聘人数
	职责

	1
	工程资料员
	3
	1.项目的规范化管理，完善项目工作程序及流程；
2.各种工程信息(的收集、传递、反馈，必要时及时向领导汇报等；
3.建立健全文件和资料有效控制和各种记录，防止文件和资料损坏、丢失；
4.确保收集项目工作资料的完整性和有效性；
5.协助配合项目流程及审核等相关事务性工作的开展，
做好项目后勤服务工作。

	2
	工程统计员
	3
	1.编制并上报统计表；
2.做好统计资料的保密和归档以及产品的录单工作；
3.结合统计指标体系，完善和改进统计方法；
4.协调管理统计信息系统，维护和更新统计数据平台。

	3
	规划员
	3
	1. 参与项目前期工程改造。并对项目资料进行收集；
2. 全面协调建筑规划、主导施工过程中的设计协调、技术问题和设计漏洞处理，控制设计变更；
3. 研究、了解和跟踪国内外同类建筑在规划、设计方面的发展趋势；能独立果断地判断出概念设计方案并能遵循大市场定位、国际时尚风格走向等；
4. 参加项目工程例会，跟进各系统工程施工过程并给予建议；
5. 进行项目接管验收工作，并对工程缺陷统计及跟进；
6. 完成领导交办的其他任务。

	4
	材料保管员
	2
	1.负责材料的接收、验收、入库、出库、发放等工作，确保材料的安全、准确和及时供应。
2.根据领导的安排，制定并执行材料的保管计划和库存管理制度，确保材料的合理使用和消耗。
3.负责材料的分类、整理、标识和存放；
5.负责材料的调拨、调配和库存的调整，确保各部门的材料需求得到满足。

	5
	环卫大队
管理人员
	3
	1、依据公司工作方针，管理一线环卫作业人员:
2、结合环卫业务运行中存在的问题，提出改善性建议；
3、负责环卫工人的工作指导、监督、检查并落实考核制度。
4、负责清环卫人员的调配、管理、考核、加班核实工作；
5、合理安排环卫职工的工作量，保障清扫工作的正常完成。

	6
	危化品停车场
运营工作人员
	3
	1. 负责危化品停车场日常运营管理，包括车辆进出登记、停放秩序维护及安全巡查；
2. 严格执行危化品存储安全规范，定期检查消防、防爆设施完好性；
3. 对接客户需求，协调车辆调度，确保停车场高效运转；
4. 记录运营数据，协助制定应急预案并参与演练。

	7
	办公室文员
	3
	1. 有文字功底，熟练使用办公软件，负责公司的文件处理；
2. 做好会前准备、会议记录和会后内容整理工作；
3. 负责办公室的信息、机要和保密工作，做好办公室档案收集、整理工作；
4. 完成领导交办的其他工作任务。
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