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一、招标专员岗位职责及任职资格
（一）岗位职责
能够独立开展招投标代理业务，独立编制招投标文件，招标公告、起草代理合同等；负责招标项目网上备案，网络上传；保证招标项目完成的质量和进度。配合委托方工作，解释委托方提出的问题，并给出合理的招标建议，负责与委托方移交招标资料，协助委托方办理招标相关手续。负责与监管部门沟通，送审招标文件、控制价文件等。负责开标各项招标准备工作并答疑，处理好投标质疑、投诉等，整理制作招标档案并落实代理费收款工作。
（二）任职资格
全日制大学本科及以上学历。熟悉政府采购及建设工程招投标相关法律法规、招投标业务各项软件及网站操作流程，具有良好的沟通协调能力和团队合作精神，具有政府采购从业人员资格，从事招标代理工作8年以上，年龄在40周岁（含40周岁，年龄计算截至2023年3月1日）以下，具有高级工程师证书的优先。
二、注册造价师岗位职责及任职资格
（一）岗位职责
能够独立编制预结算文件及工程成本控制任务。能够组织编制工程施工图预算，对工程结算总体投资、总体成本进行全方位整体把控。对施工及设备材料采购合同审核和有关合同签订，并对工程的全过程行使合同管理职能并监督合同的执行情况。根据图纸编制招投标控制价，具有全工程造价管理能力。													
（2） 任职资格
全日制大学本科及以上学历。具有一级注册造价师资格证书，能够熟练使用各种造价软件；能够独立开展造价审核业务，具备预算、结算审核能力；能够独立编制预结算文件；从事造价工作8年以上，年龄在40周岁（含40周岁，年龄计算截至2023年3月1日）以下，具有高级工程师证书的优先、有项目全过程造价管理业绩的优先。
三、注册咨询师岗位职责及任职资格
(一）岗位职责
能够独立开展项目可行性研究报告、项目建议书、资金申请报告的编制工作；能够独立开展项目的咨询评估评审工作；精通投资估（概）算和财务分析工作；能够独立对政府PPP项目库进行管理维护，并对PPP项目运营中出现的问题提出合理的解决意见。
（二）任职资格
全日制大学本科及以上学历。具有注册咨询师证书；能够独立开展可研等报告编制工作；能够独立开展项目评估评审工作；具有一定的PPP项目业务知识；从事咨询工作8年以上，年龄在40周岁（含40周岁，年龄计算截至2023年3月1日）以下，具有高级工程师证书、注册造价师证书的优先。
















