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	序号
	岗位名称
	岗位职责
	招聘人数
	学历要求
	年龄要求
	任职条件

	1
	土建工程师
	1.施工全过程管控：参与图纸会审、设计交底，审核施工组织设计及专项施工方案，提出优化建议；协同编制项目施工总进度计划，审查施工单位进度安排，确保关键节点按期达成；监督现场施工质量，组织隐蔽工程验收、材料设备进场验收及分部分项工程验收，对土建工程质量负直接责任；落实实测实量、样板引路等质量管理动作，推动质量标准化落地；监督现场安全文明施工，具备危大工程及突发事件的应急处置能力。
2.技术管理与协调：处理施工过程中的设计、施工技术问题，组织技术方案论证，管理技术变更及现场疑难问题；协调总包、分包、监理、设计及政府职能部门等多方关系，保障现场顺畅运转；配合办理施工许可、市政配套及竣工验收（消防、人防、质监等）相关手续。
3.供方与成本管理：参与施工、监理等招标技术文件审核，对供方进行过程考评与违约管理；审核现场签证与工程变更，监督变更执行，参与工程款支付审核，协助控制项目成本。
4.资料管理：督促、指导、检查工程资料的同步与归档，确保竣工资料完整。
	1人
	全日制本科及以上学历
	35周岁及以下，条件优秀者可适当放宽年龄限制
	1.工程管理、土木工程等土建工程类相关专业。
2.10年以上工程管理工作经验，建筑面积10万平方米以上房地产项目不少于3个，有完整项目经验者优先。
3.必须具有二级建造师证书或工程师职称。
4.熟悉国家及地方相关规范、标准，熟悉房地产开发全流程。
5.熟练使用CAD、Office等绘图办公软件。
6.具备较强的现场管控能力、沟通协调能力、抗压能力以及极强的保密意识。

	2
	招商负责人
	1.负责商业招租招商整体工作。结合项目商业定位及市场行情，编制招租招商方案、业态规划及招商实施计划，统筹开展市场调研、品牌商户拓展工作。
2.全权负责商户洽谈、品牌入驻对接、招租合同拟定、审核跟进及签约落地全流程工作。
3.严格落实项目业态管控要求，规范商户经营业态，监督商户合规经营，维护项目整体商业布局与经营秩序。
4.负责租金核算、租金收缴、欠费催收及租金台账管理，确保租金按时足额收缴到位。
5.负责入驻商户全周期后续管理，做好日常对接、经营服务、问题协调及关系维护工作。
6.建立招商经营台账，定期复盘招商及运营数据，动态优化招租及管理策略，全面激活项目商业氛围。
	1人
	全日制本科及以上学历
	40周岁及以下
	1.市场营销、工商管理、经济管理等相关专业。
2.具备3年以上商业招商、商业运营或招商管理经验，有大型商业项目招商经验者优先。
3.熟悉商业业态规划与招商流程，具备丰富较强的商务谈判、沟通协调能力以及极强的保密意识。
4.工作细致积极、微热政治、责任心强，能吃苦耐劳。

	3
	行政办公人员
	1.日常行政事务：负责办公室接待、来访登记、电话接听、会议室预约及会前会后布置。
2.公文与资料管理：负责公文的收件、转办、填写、汇总、报送、存档等工作。负责各类文件的督办。负责每周公司周报汇总、月报拟写。
3.沟通协调：负责与各部门、各子公司沟通、协调。
4.后勤与资产管理：负责部门内固定资产的管理，办公设备保修对接；车辆调度等后勤事项。
5.综合协同工作：负责通知传达、信息统计上报；完成交办的其他行政工作。
	1人
	全日制本科及以上学历
	40周岁及以下
	1.行政管理、文秘等相关专业优先。
2.有5年以上行政办公、文员相关工作经验。
3.有国企相关工作经验可适当放宽条件。中共党员优先。
4.熟练使用office（Word、Excel、PPT），PDF处理。
5.文字功底扎实，能独立撰写通知等基础公文。具有较强的沟通协调能力，做事细致耐心、严谨负责。有较强执行力，保密意识强。遵守公司规章制度，严守内部文件信息，服从工作安排。
6.具备基础档案管理、后勤统筹能力，时间观念强，能合理安排多项并行工作。学习能力强，遇到问题主动沟通，抗压能力良好。



