附件1

平潭综合实验区人力资源服务有限公司招聘服务外包人员岗位信息表

	序号
	岗位名称
	岗位描述
	招聘
人数
	性别
	年龄
	学历学位
	专业
	工作经历
	其他岗位要求
	备注

	1
	工程管理部专员
	（一）负责各项目资料的整理、归档、保管工作；
（二）处理工程往来的各类报告、函件、文件的编号登记及归档；
（三）负责建设管理部各工程预算、决算、结算、工程量计算清单等资料，以及项目招投标档案、技术、经济方面的签证资料的保管;
（四）负责项目前期相关工作；
（五）完成领导交办的其他工作。
	1
	不限
	35周岁以下
	大学本科及以上学历
	土建类等工程相关专业
	有工程项目管理相关经验的优先
	1.熟悉工程项目管理；
2.具备较强的沟通能力、协调能力；
3.执行力强，能够承受较大的工作压力。
	劳务外包


