附件1
德阳数字新城建设发展有限公司招聘工作人员职位表
	职位
	名额
	学历
（学位）条件
	专业
条件
	职位职责
	任职要求

	综合管理岗
	1
	专科及以上
	不限
	1.负责公司各类文档及印章管理。
2.负责公司及子公司出纳工作。
3.负责公司员工考勤管理。
4.核算员工工资发放，五险一金缴纳及商业补充保险办理。
5.负责员工劳动保护用品定额和计划管理工作。
6.做好公车管理调度及日常维修保养核算报销等工作。
7.负责公司人事管理工作。
8.负责公司非经营性资产的采购、验收及固定资产管理工作。
9.按时完成领导交办的其他工作。
	35周岁以下，具有行政单位、事业单位、国企工作经验者优先。

	项目管理部
	1
	专科及以上
	土木工程类专业
	1.负责组织审核各种专报项目各阶段技术文件、设计文件、招标文件等，并将批复结果下达至总承包单位及公司相关部门执行。
2.针对工程技术问题，代表公司负责与主管部门开展沟通和协调。
3.根据需要，负责不定期召开协调会，及时解决项目建设中存在的工程技术问题。
4.深入施工现场，按照有关规范、合同条款及相关规定，做好日常巡查工作。参与定期对总承包单位的综合考核及专项考核工作；协助处理重大质量安全事故。及时向公司领导和其他部门汇报、通报总承包单位有关工程管理、工程进度、设计变更（优化）、各项专项活动等巡查到的工作状况；认真做好各种原始记录。
5.负责工程计量工作，负责审定现场工程量计量，审核和签认设计变更工程量。
6.适时组织相关专题经验交流活动，提高工程施工质量，加快施工进度。配合分管领导进行技术培训、技术考查、推广新技术、新工艺、新材料、新设备，促进工程顺利开展。
7.负责工程交工、竣工验收的有关工作及后评工作。
8.负责项目工程资产转固工作。
9.按时完成领导交办的其它工作。
	40周岁以上，具有10年以上工程管理项目经验，拥有二级及以上建造证（中级及以上工程师资格证）

	项目管理部报建岗
	1
	专科及以上
	不限
	1.负责组织项目报建相关工作。
2.编制项目报批报建计划并组织实施和执行。
3.办理建筑工程验收证照和土地使用权证、施工许可证等相关证件。
4.负责办理项目建设用地、项目立项报批手续。
5.负责项目规划阶段、扩初和施工图设计阶段的报批。
6.负责与政府主管部门建立及维持良好关系。
7.负责项目相关资料的内外部整理、登记、分类、鉴定、组卷、编目归档及移交手续办理。
8.按时完成领导交办的其它工作任务。
	40周岁以下，男女不限，具有3年及以上建设单位报建工作经验， 
具有资料员证；
（中共党员优先，具有250000m2开发报建经验者优先）
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