招聘岗位表
	序号
	岗位名称
	计划招聘人数
	岗位职责
	任职要求

	1
	档案管理
	1
	1. 负责公司采购、销售、财务及各类项目、经营管理全过程资料收集、整理、分类、立卷、归档、保管与借阅管理，确保项目档案完整规范、可追溯；
2.推进档案数字化建设工作，负责纸质档案扫描、电子化录入工作；
3.建立健全档案管理台账，规范档案暂存、移交流程，做好与上级单位档案馆的业务对接工作；
4.承担部分人员基础信息日常管理工作，开展信息录入、核对与整理，建立完善人员信息电子台账；
5.领导交办的其他工作。
	1. 学 历：本科及以上；
2. 专 业：档案学、图书管理等相关专业或具有3年及以上档案管理经验；
3.通用能力：熟练使用办公软件，良好的沟通协调能力、问题解决能力、学习创新能力，能够与不同部门进行沟通和协作，具有较好的文字写作能力。

	2
	工程项目管理
	1
	1. 负责公司工程项目全周期管理工作，组织项目立项、预算编制、实施推进、验收评估及后评价等环节；
2. 组织制定项目三级节点计划，监督项目执行进度；组织完成施工图纸的设计与确认，并完成施工图图审工作及工程量清单编制工作；负责组织工程项目结算审核、竣工验收等工作；
3. 负责与上、下级相关部门沟通协调工程项目管理事项；
4.完成上级领导交办的其他工作。
	1. 学　历：本科以上学历；
2. 具有工程项目管理经验者优先；
3.通用技能：熟练掌握各种办公软件；责任心强，踏实认真，工作态度积极，执行力强，具有良好的团队合作精神与沟通能力。

	3
	安全管理
	1
	1.负责公司安全环保、职业卫生管理日常工作；指导班组安全员开展工作，做好基层安全管理与监督检查工作；
2.制定、修订并监督执行有关安全环保规章制度与操作规程；完善安全标准化、环境与职业健康体系；
组织公司危险源辨识、环境因素识别、应急预案等安全文件的编制工作；
3.组织开展安全生产工作检查，排查安全隐患，跟踪隐患闭环整改落实；
4.负责组织安全相关信息的报送工作；
5.负责公司安全档案管理工作；
6.参加公司安全事故的调查、分析与处理工作；
7.完成领导交办的其他工作。
	1. 学　历：本科以上学历；
2. 持有相关职业资格证书者（外审员证、注册安全工程师等）优先；
3.通用技能：熟练掌握各种办公软件；责任心强，踏实认真，工作态度积极，执行力强，具有良好的团队合作精神与沟通能力。

	4
	采购员
	1
	1.负责采购申请编制及采购合同拟定、签订工作；2.执行采购框架协议及子订单下达、跟进与全流程推进；
3.牵头组织各类物资、设备物项到货清点、验收工作；
4.办理物资入库手续，对接完成款项结算事宜；
5.做好采购合同、往来单据等资料整理、分类归集与规范归档管理；
6.常态化开展合作供应商履约情况跟踪、日常考核与综合评价；
7.完成上级领导交办的其他工作。

	1. 学　历：本科以上学历；
2.通用技能：熟练掌握各种办公软件；责任心强，踏实认真，工作态度积极，执行力强，具有良好的团队合作精神与沟通能力。
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