滨湖市政公司拟招聘劳务派遣人员计划表
	序号
	所属
部门
	招聘
岗位
	招聘
人数
	薪资待遇
	任职要求
	岗位职责摘要

	[bookmark: OLE_LINK1]1
	工程
管理部
	施工员
	8
	7-11万元
	1、35周岁以下（1990年1月1日及以后出生），本科及以上学历，土木工程类相关专业；
2、3年及以上市政工程施工、城市道路或地下管网养护等相关经验；
3、在相关负责人带领下，做好项目施工管理、城市道路或地下管网养护相关工作；
4、具有施工员证书或具有安全员C证优先。
	1、技术管理：参与图纸会审、工程变更、技术核定；参与班组技术交底；参与现场测量放线；
2、现场管理：参与施工进度、质量、安全管理；参与监督施工方案的执行及工程量复核；
3、验收管理：协调工程材料、设备进出场，并按要求验收；参与材料的抽检、送检；参与各类工程验收；
4、管养工作：参与城市道路、不带电设施、地下排水管网等养护工作；参与地下管网检测等相关工作；
5、内业管理：按时准确记录施工日志、管养信息，汇总、整理和移交相关资料；
6、其他要求：吃苦耐劳，适应户外作业和灵活的工作时间，能承受一定工作压力。

	2
	工程
管理部
	综合岗
	2
	6-9
万元
	1.30周岁以下（1995年1月1日及以后出生），本科及以上学历，中国语言文学类、新闻传播学类、历史学类等相关专业优先；国家重点大学毕业生优先；
2.1年及以上建设或施工单位相关工作经验，具有较强的责任心、敬业精神和良好的职业道德。中共党员优先；
3.熟练使用Office办公软件，具备基础行政文书能力和组织协调能力。
	1、行政事务：负责项目文件收发、归档、记录及会议组织，确保信息传递高效；
2、协助起草通知、报告、会议纪要等文书，整理工程档案、合同及审批文件等，做好资料归档管理；
3、流程与合规支持：协助制定相关制度，跟进用章审批、费用报销等流程；
4、会议协调：安排会议并记录纪要，跟踪任务落实；
5、宣传工作：搭建项目内外部沟通桥梁，及时发布信息、回应关切，妥善处理舆情，保障施工顺利推进；
6、其他事务：处理项目部日常账务、费用报销、农民工工资发放、资金收付等工作。
7、其他要求：吃苦耐劳，适应户外作业和灵活的工作时间，能承受一定工作压力。
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