岗位说明书—电气管理
	一、岗位基本信息

	岗位名称
	电气管理
	招聘人数
	1

	所属部门
	安全技术部
	工作地点
	北京市朝阳区

	直属领导
	经理
	岗位等级
	

	二、岗位职责

	1.负责强电和弱电设施的安装施工管理、维修管理、技术管理和专业安全管理。

2.负责强弱电项目的技改、维修施工过程管理；

3.参与、负责组织项目竣工验收工作；
4.负责技改、维修、新建工程项目各种文件、资料档案的收集、整理、归档和移交工作，保证档案文件的完整；

5.完成领导交办的其它工作。

	三、任职资格

	政治面貌
	不限

	年龄要求
	40岁以下

	学历要求
	大学本科及以上

	适合专业
	电气管理或工程管理相关专业

	资质要求（职称、工作年限、职级）
	职称
	资格证书
	专业工作年限
	备注

	
	不限
	不限
	3年
	

	知识技能
	1.熟悉强、弱电工程施工工艺、施工流程；

2.熟悉强弱电工程的设备工作原理、维修管理；

3.了解强弱电设备市场行情；

4.熟知强弱电设备专业的设计、施工规范；

5.能制定设备、设施节能降耗的措施和方案；

6.会看、审核施工图纸。

	行为素质
	1.工作认真、仔细、责任心强，有良好的沟通协调能力和团队合作精神；

2.熟练使用计算机及Word、Excel、PowerPoint等办公软件和CAD等制图转件。


岗位说明书—造价工程师

	一、岗位基本信息

	岗位名称
	造价工程师
	招聘人数
	1

	所属部门
	审计部
	工作地点
	北京市朝阳区

	直属领导
	经理
	岗位等级
	

	二、岗位职责

	（一）工程项目结算审核管理工作
1.审核项目合同、施工图纸及相关文件，确保工程项目结算审核管理的准确性和严谨性；

2.对重点项目结算进行现场勘查，实地勘查工程进度、核实工程量真实性、核查材料使用情况等；

3.运用广联达、CAD等专业软件核实施工单位提交的结算书工程量，核对定额套用、取费程序及材料价格，验证结算数据的真实性与准确性；

4.与施工单位、安全技术部门等保持密切沟通，协调各方资源，确保工程项目结算审核管理工作顺利进行。

（二）工程项目决算管理工作

1.组织完成工程项目竣工决算相关工作，出具工程竣工决算报告；

2.按照要求，组织完成工程项目财务竣工决算相关工作，配合做好固定资产转固相关工作；

3.与工程项目竣工决算相关管理工作。

	三、任职资格

	政治面貌
	党员优先

	年龄要求
	30岁以上

	学历要求
	本科及以上学历

	适合专业
	工程专业或与工程造价相关的专业

	资质要求（职称、工作年限、职级）
	职称
	资格证书
	专业工作年限
	备注

	
	中级职称优先
	一级造价工程师
	5年及以上
	

	知识技能
	1.具有丰富的工程造价经验，独立负责过大型造价项目；
2.熟练建筑、装修、安装行业的造价咨询业务；
3.熟悉工程定额、工程量清单计价规则及各类建筑材料市场行情，能够熟练使用广联达等造价软件及办公软件。

	行为素质
	具有团队意识、肯吃苦耐劳、踏实敬业、善于学习；
有责任心、适应能力较强。


