附件1：
吉林金泰开发建设集团有限公司
招聘岗位表
	序号
	岗位
	招聘人数
	职责

	1
	工地施工员
	1
	1.本科及以上学历，土木工程专业
2..研究工程项目，勘察施工地址;
3..计算、设计建筑结构并编制成本概要、施工计划和规格说明;
4.编制工程进度表，并指导施工;
5.计划、组织和监督建筑物的维护和修理;研究与开发在特殊地质条件和困难施工条件下新的施工方法; 
6.对建筑施工进行监督检查。

	2
	工程核算员
	1
	水利交通，土建安装等建设工程的预算/核算

	3
	办事员
	1
	1.根据公司发展战略，制定人力资源规划与开发计划
2.拟定公司组织及其职能，主持确定各部门机构、编制、岗位、人员及其职责
3.建立公司绩效考核体系，并组织实施
4.建立公司合理的薪酬体系
5.编制公司年度、月度培训计划，并督导实施
6.制定公司人力资源招聘计划，并组织实施
7.建立内外部沟通渠道和公共关系，协调处理劳动争议，建立和谐的劳资关系
8.主持人力资源的录用、任免、调动、晋升、辞退
9.建立公司人才库，做好内部员工职业生涯规划
10.负责人力资源信息统计、分析、汇总，及时报提相关部门
11.监督与指导各分公司进行规范人力资源管理
12.负责公司养老保险的规范管理
13.负责公司劳动合同的规范管理
14.负责组织员工参加职称申报及考试工作
15.负责办理外来人才调动手续及应届大学毕业生的档案和户籍落实工作
16.建立健全公司各项人力资源管理制度，并推动执行
17.及时完成上级主管交办的其他工作事项

	4
	财会员
	1
	制作报表﹑统计报表﹑存储报表，银行记账，单据、发票，固定资产登记、管理，对外联络，财务软件的使用等。

	5
	工程项目部
	3
	1.接听、转接电话;接待来访人员。
2.负责办公室的文秘、信息、机要和保密工作，做好办公室档案收集、整理工作。
3.负责总经理办公室的清洁卫生。
4.做好会议纪要。
5.负责公司公文、信件、邮件、报刊杂志的上传下达和分送。
6.负责传真件的收发工作。
7.负责办公室仓库的保管工作，做好物品出入库的登记。
8.做好公司宣传专栏的组稿。
9.按照公司印信管理规定，保管使用公章，并对其负责。

	6
	工地现场
管理员
	1
	现场管理人员在项目负责人的领导下对建设工程项目进行监管，
负责对工程建设全过程进行具体组织、指导、协调、监督等管理工作

	7
	测绘勘察员
	1
	1.土木工程、测绘工程类相关专业毕业生，大专及以上学历;
2.熟练掌握测绘工程方面的知识;
3.熟悉使用全站仪，GPS等测量仪器等相关测量仪器，以及CAD，南方cass相关工作软件;
4.熟悉工程测量和施工业务流程，有较强工程测量技能;
5.便用各种测里仪器及软件，通过专业测里软件进行计算和绘图;
6.运用专业知识进行工程施工测量及其它工程测量;
7.分析测量数据,评定测量结果,并编写分析报告.

	8
	项目部钳工
	1
	1.负责各类机床、通用机械设备及矿山设备的日常维修及一、二级保养。
2.根据设备的使用情况，及时完成易损和损坏零件的更换、修复和制作任务;并视设进行必要的调试。
3.认真维护保养所用的设备、工具、量具、仪表等。
4.厉行节约，降低配件及辅助材料的消耗。
5.严格遵守安全操作规程，坚持文明生产，保持作业场地的整洁卫生。




