附件4：
公开招聘岗位表
	序号
	需求部门
	岗位名称
	编制
岗位数
	现有
人数
	缺编
人数
	初拟招聘人数
	董事会建议招聘人数
	年龄
	性别
	学历及专业
	工作描述
技能要求
	备注

	1
	富衡公司工程部
	工程管理岗
	6
	3
	3
	3
	3
	35周岁以内
	不限
	大专及以上学历，建筑、公路、土木工程类等专业
	负责项目的现场监督、检查与协调。管控项目的安全、质量、进度，定期报告项目状态；负责办理施工相关手续，草拟工程合同与文件，协调业主、监理、设计及分包单位关系；处理现场技术问题，维护公司权益，协助进行工程款支付与结算工作；并根据公司安排兼任项目部负责人，对项目现场实施全面管理。
能熟练操作手机及电脑；具有一定管理能力，能看懂图纸，熟练使用CAD等建筑相关软件，熟练使用word等办公软件。
	

	2
	富衡公司经营部
	经营管理岗
	2
	0
	2
	2
	2
	35周岁以内
	不限
	大专及以上学历，建筑、公路、土木工程类或财会等专业
	负责投标文件的编制、封装、投递及开标现场支持；负责人员证书、公司资质材料的日常整理、更新、保管与年检换证手续办理；负责公司微信公众号等宣传平台的内容编辑、发布与日常维护；负责市场信息收集、分包单位基础资料建档及部门内部文档管理。
[bookmark: _GoBack]能熟练操作手机及电脑；熟练使用word等办公软件。
	



	5

