附件1
	龙溪口航电枢纽设计施工总承包五星联合体总承包项目部2023年招聘岗位及任职资格统计表

	序号
	招聘
部门
	招聘岗位
	专业方向及背景
	学历要求
	拟招录人数
	任职要求
	工作
地点

	1
	综合部
	行政管理岗
	行政管理类、工商管理类、汉语言文学类、农业类等相关专业或具有行政相关工作经验
	大学本科及以上
	1
	1中共党员；
2负责办公室日常工作，做好会议筹备、记录等工作， 并督促、检查决议的执行情况；
3负责办公用品、办公设备、员工劳保用品等的申购、登记、领用、保管、盘点；
4负责检查食堂炊事卫生，包括食品卫生、环境卫生， 防蚊、防蝇、防鼠设施等；
5负责后勤物品的采购申请、管理、发放、维修等，保证后勤仓库物品，码放整齐、清洁有序；
6负责员工食宿、车辆管理；
7负责固定资产购置、领用、清理、盘点、资料管理；
8负责办公区域的环境卫生的管理；
9负责员工间纠纷的调查、处理工作，并及时上报领导；
10负责定期检查重点部位的防火、防盗、防爆工作，杜绝安全隐患及违规作业；
11负责做好季节性、临时性防暑降温、防寒防冻、防风防雨工作；
[bookmark: _GoBack]12工作2年及以上；
13好的人际沟通、协调能力,较好的口头表达能力及文字写作能力；
14工作细致认真，原则性强，有良好的执行力及职业素养；
15熟悉行政工作流程，办公用品采购流程，企业资产管理等；
16熟练使用办公软件。
	乐山

	2
	合同部
	合同管理岗
	水利水电、工程造价、港口航道与海岸工程、土建工程类等相关专业或具有合同管理相关工作经验
	大学本科及以上
	1
	1组织招标计划、招标方案编制；
2编制招标（询价）文件或其他采购文件，并完善程序资料；
3对合同相对方主体资格、资信、资质等进行调查和初审；
4编制合同交底方案和任务分解方案；
5负责建立合同台账并更新；
6监督、检查承办合同的履约，发现问题及时上报并提出处理意见；
7进行合同履约管理和合同后评价，形成相关文件和程序资料；
8负责部门报告、请示、签报等文件的撰写；
9工作经验3年及以上；
10工作认真负责，沟通能力和协作能力强；
11了解国家相关政策、法规，熟悉岗位业务相关知识；
12精通电脑及OFFICE办公软件技能；
13有一定的判断与决策能力，计划与执行能力，具备较强的沟通协调能力；
14熟练掌握合同管理相关专业知识。
	乐山

	3
	机电物资部
	机械管理岗
	水利水电工程、发电厂及电力系统、电气工程及其自动化、水电站动力工程及自动化、水力机械等相关专业或具有机械管理相关工作经验
	大学本科及以上
	1
	1负责发电厂房、泵站等水力机械项目的任务分解工作；
2负责发电厂房、泵站等水力机械项目的工程设计和设备（产品）设计的技术管理工作；
3负责发电厂房、泵站等水力机械项目的进度计划、检查、调整、纠偏管理工作；
4负责发电厂房等水力机械项目的质量检查及验收、缺陷处理及验收工作；
5负责发电厂房等水力机械项目的计量结算工作、项目采购的技术文件管理工作；
6配合质量安全环保部做好发电厂房、泵站等水力机械项目的安全管理工作；
7配合合同部做好发电厂房、泵站等水力机械项目的造价管理工作；
8配合合同部做好发电厂房、泵站等水力机械项目的甲方（对上）结算工作；
9配合合同部做好发电厂房、泵站等水力机械项目的乙方（对下）支付工作；
10工作经验3年及以上；
11工作认真负责，沟通能力和协作能力强；
12有水电站启动验收的协调工作经验。
	乐山

	4
	安全环保部
	环保工程师
	水利水电、环境工程、交通土建工程、工程管理、地质工程类等相关专业或具有环保工程相关工作经验
	大学本科及以上
	1
	1组织、配合环保水保管理体系的建立、实施、保持和持续改进，搞好总承包部的环保水保监督检查及其他日常工作，确保上级部门或机构环保水保管理的相关要求在总承包部有效实施；
2负责环保水保管理目标和责任的分解，以及具体的落实情况。结合工程项目实际情况，参与制订年度环保水保管理方案，并督促落实；
3负责总承包部对所管理区域进行经常性的环保水保检查和定期进行环保水保监测；
4负责环保水保管理体系内部审核，保证上级单位监督审核的顺利进行；
5组织环保水保管理工作的例行检查，负责环保水保管理报表的上报工作和对项目分部相关人员的业务指导；
6负责贯彻并组织实施国家和地方政府以及行业主管部门颁发的有关环保水保法律、法规，全面落实相关的管理方针；
7在对环保水保检查中发现的问题及隐患，有权责令现场作业人员暂停、改正和按规定做出相应的处罚；
8参与环保水保污染事故（事件）的调查处理，组织对一般轻微环保水保污染事故的调查处理；
9对项目分部环保水保管理失控或排污超标的项目分部有权要求限期整改和相应的处罚；
10工作经验2年及以上，可接受应届生；
11工作认真负责，沟通能力和协作能力强；
12熟悉电脑及OFFICE办公软件技能；
13熟悉安全环保管理相关政策要求；
14具备创业精神，吃苦耐劳，有长期职业规划、具备职业长远发展目标。
	乐山



