
附件1
	[bookmark: _GoBack]招聘岗位职位描述及任职条件

	序号
	岗位名称
	数量
	职位描述
	任职条件

	1
	建筑工程管理员
	1
	1.负责工程施工管理工作，制定项目的成本控制计划、施工进度计划、质量目标计划、资金使用计划。
2.负责项目立项、规划方案审查。
3.负责接收施工图纸并审核提出建议。
4.根据工程图纸，提出材料预算计划。
5.负责施工组织设计和重要部位的施工方案，负责组织和编制完善各项管理制度和工作流程及指引、主持召开重要结构、重要部位的施工方案论证会，处理一切质量、安全事故。
6.负责对项目的预算、决算进行审定，制定工程款、材料款、设备款的支付计划。
7.负责与工作的涉及人员、单位进行沟通和联系，并处理一切事务。
8.完成上级交办的其他任务。
	
1.45周岁以下，专科及以上学历；
2.具备二级以上建造师、安全生产从业等证件；
3.有5年以上工作经验；
4.有参与政府投资项目建设经验；
5.有较强的应变能力，能吃苦，抗压能力强。
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	附件2
应聘人员报名表

	姓  名
	
	性 别
	
	出生年月
	
	

	民 族
	
	籍 贯
	
	出生地
	
	

	入党时间
	
	参加工作时间
	
	健康状况
	
	

	专业技术职务
	
	熟悉专业
有何专长
	
	

	学  历
学  位
	
	毕业院校 系及专业
	

	工作单位
及职务
	

	身份证号码
	
	手机号码
	

	家庭住址
	

	学
习
和
工
作
简
历
	





















	主要工
作成果
	












	家
庭
成
员
及
主
要
社
会
关
系
	称  谓
	姓  名
	出生年月
	政治面貌
	工作单位及职务

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	（按以下内容抄写）本人承诺：本表由本人填写，所填内容准确无误，如有不实，后果自负。




报考人员（签名）：        年  月  日






