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招聘岗位说明书

岗位

名称

招聘

人数

岗位

类别
岗位职责

专业

要求
专业技能要求

工程管

理岗
2

其他

专技

1.做好相关工程方案优化、施工图审查工作；

2.协助完成相关工程招标采购需求、合同编制工作；

3.负责基建项目施工现场临时设施建设管理工作；

4.做好相关工程图纸优化、变更、技术核定单、签证等的初审

工作；

5.做好相关工程施工现场管理、各项验收工作；

6.协助做好相关工程结算复核、资料初审工作；

7.负责项目现场安全文明管理；

8.做好基建项目质保期内维修保修工作。

建 筑 电

气、电气

及其自动

化、控制

科学与工

程、建筑

给排水、

暖通等专

业

1.有 8 年以上施工单位、监理单位、造价咨询、建设单位等工

作经历，其中有至少 3 年在大型工程项目中担任项目经理或同

等职务的经验，能够有效控制成本，保证工程质量；

2.作为工程项目负责人完成过 2 个及以上、单项工程造价不低

于 2 亿元人民币的公共建筑项目（包括教育、文化、体育等建

筑项目，如教学楼、实验楼、图书馆、宿舍楼、体育馆、食堂

等）管理工作；

3.深入了解国家及地方关于基建行业的相关法律、法规和标准，

并能灵活运用；

4.能够熟练使用项目设计软件、计价软件及相关办公软件;

5.持有国家一级注册结构工程师、一级建造师或一级造价工程

师等执业资格证书者优先。

造价及

档案管

理岗

1
其他

专技

1.做好基建项目概算、预算的初审工作；

2.协助做好基建项目招标采购需求、合同编制的初审工作；

3.负责基建项目无锡市审图中心施工图报审，协助做好图纸交

底工作；

4.负责基建项目施工过程中图纸、工作联系单等工程资料的收

发工作；

5.按照招标文件及合同要求，做好施工现场材料设备品牌管理

工作；

6.协助做好基建项目施工过程中造价控制，分析变更、签证对

工程造价的影响；协助做好工程款支付初审、国拨资金执行进

度管理工作；

7.协助做好基建项目各项验收、移交及各类专项检查工作；

8.做好基建项目竣工结算的初审、报送工作；

9.负责各类工程资料的汇总、复核、归档、调阅，完成无锡市

城建档案馆和学校档案馆工程档案移交工作；

10.负责基建管理系统各类工程资料扫描、上传、流转工作。

工 程 管

理、建筑

学、土木

工程、工

程造价、

电气工程

等专业

1.有 8 年以上施工单位、监理单位、造价咨询、建设单位等工

作经历，其中有至少 3 年在大型工程项目中担任项目经理或同

等职务的经验，能够有效控制成本，保证工程质量；

2.作为造价专业负责人，完成过 2 项及以上、单项工程造价不

低于 2亿元的公共建筑项目造价管理工作；

3.深入了解国家及地方关于基建行业的相关法律、法规和标准，

并能灵活运用；

4.能够熟练使用项目设计软件、计价软件及相关办公软件；

5.持有国家一级造价工程师执业资格证书；

6.持有国家一级注册结构工程师、一级建造师等执业资格证书

者优先。


