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	序号
	岗位名称
	岗位职责
	人数
	学历
	年龄
	专业要求
	岗位要求

	1
	办公室文员
	协助做好行政管理的各项事宜；协调各部门、所属公司的内部关系；负责对内、对外发函、申请、通知等文件的起草，以及文件处理；负责安排日常后勤工作；协助各种管理规章制度的建立、修订；督促有关部门及时完成各项工作，并及时汇总报告；负责对外联系、宣传工作；负责协调政府关系、公共关系、对外接待；完成领导交办的其它工作。
	1
	全日制大专及以上毕业两年内
	25周岁及以下（2001年12月31日以后出生）
	不限
	有良好的公文写作能力和较强的沟通协调能力。

	2
	财务部长
	负责公司日常财务核算，编制各类财务报表和报告；协助进行财务分析，提供决策支持；负责税务申报、审计等工作，确保公司财务合规；参与公司预算管理，协助制定和执行预算计划；完成交办的其他相关工作。
	1
	全日制本科及以上
	50周岁及以下（1976年12月31日及以后出生）
	财务管理
	中共党员，3年及以上相关管理岗位经验。

	3
	造价统计员
	负责工程项目造价、工程量及成本数据的统计与核算，整理合同、签证、变更等资料，编制各类成本、产值报表并按时上报。建立造价与成本台账，核对预算与实际费用偏差，协助完成进度结算、竣工结算等基础工作。要求细心严谨、熟悉工程计量与Excel，需掌握造价软件。岗位偏数据与文职结合，是造价、成本管理方向的专业岗位。
	1
	全日制本科及以上毕业两年内
	25周岁及以下（2001年12月31日以后出生）
	工程造价
	有造价资格证书或参与过相关大赛获奖人员。

	4
	司机
	负责物品运输、依规装卸转运货物，做好车辆点检维保，严守安全规范。货运司机按单配送货物，养护车辆、保管单据，安全行车并及时上交回单。
	1
	不限
	50周岁及以下（1976年12月31日及以后出生）
	不限
	有机动车驾驶证（20年以上驾龄）、有叉车驾驶证。

	5
	维修工
	负责设施设备日常巡检、故障抢修与定期保养，依规完成焊接、线路检修、设备改造作业，作业前排查安全隐患，严格落实动火及用电安全规范。妥善保管检修工具、配件耗材，如实填写维保记录，发现设备异常及时上报，配合生产处理突发故障，服从工作调度，落实现场 5S 管理。
	1
	中专及以上学历
	35周岁以下（1991年12月31日及以后出生）
	不限
	有四级或四级以上焊工、电工资格/等级证（人社证书）



