附件1
广汉市广投建材有限公司项目制岗位职责与任职要求
	序号
	项目名称
	岗位类别
	部门/组别
	岗位名称
	岗位人数
	年龄
	资质要求
	工作职责
	备注

	1
	商品混凝土生产项目
	管理岗
	/
	项目经理
	1
	50周岁以下，特别优秀者可适当放宽
	1.大专及以上学历，建筑材料、土木工程等相关专业；
2.5年及以上商品混凝土生产企业等工程施工技术管理工作经验，具有商品混凝土生产企业全面管理经验优先；
3.持有工程序列高级职称或一级注册建造师证书；
4.熟悉商砼全流程生产工艺、设备管理、成本管控、安全环保法规，具备团队统筹能力。
	1.全面负责商品混凝土项目的生产组织、市场营销、质量管理、安全生产、成本控制和利润目标，组织编制年度、月度、日生产计划并落地执行，保障产量交付目标达成；
2.定期向生产部汇报项目经营情况，接受KPI考核。
3.统筹管控生产工艺、产品质量，协调设备运维、物资供应、运输泵送等板块工作；
4.牵头开展生产成本核算、原材料消耗管控，持续降本增效；
5.组织项目团队建设，统筹后续人员招聘需求，提出合理的岗位配置和人员增补意见。负责生产团队管理、人员分工、绩效考核，落实全员安全生产主体责任；
6.协调与公司各部门的业务对接，确保项目资源保障到位。对接销售、试验室、物资部门，协调解决生产过程重大问题；
7.落实环保、安全各项制度，迎接各级主管部门检查。
	

	2
	商品混凝土生产项目
	普通项目岗
	综合管理组
	综合行政管理岗
	1
	45周岁以下
	1.大专及以上学历；
2.熟练使用Office（Word/Excel/PPT）办公软件，具备较强的公文写作能力；
3.沟通协调能力强，执行力强，责任心强，具备团队协作意识。
4.具有商品混凝土生产企业综合行政岗位工作经验优先。
	1.负责项目行政公文收发、流转归档、印章使用管理、文件档案管理；
2.负责项目员工考勤、招聘、员工关系等人事基础事务；
3.组织项目会议、对外接待、后勤保障工作；
4.负责项目办公用品、固定资产登记、领用管理；
5.协调各小组之间综合事务；
6.完成领导交办的其他项目综合类工作。
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