中国十九冶集团有限公司内部招聘岗位说明书
	一、岗位标识

	岗位名称
	综合处负责人
	岗位类别
	综合管理类

	直接上级
	事业部负责人
	编制时间
	2023年8月17日

	二、岗位设置目的

	事业部职责范围内的综合事务管理工作。

	三、主要工作职责

	编号
	工作内容

	1
	负责本单位“三标一体化”管理工作。

	2
	协助部门开展市场营销工作。

	3
	[bookmark: _GoBack]负责部门党建、行政、人事、财务、纪检、审计、法务、群团、工会等工作的具体开展实施。

	4
	负责本单位固定资产管理工作。

	5
	负责部门机要文件管理等工作。

	6
	完成公司和上级交办的其他工作。

	四、任职资格

	教育程度
	学历
	全日制大学本科及以上学历

	
	专业
	哲学、经济学、法学、文学、管理学等学科门类

	
	政治面貌
	中共党员

	工作经验
	管理工作经验
	1.中级及以上专业技术职务任职资格；
2.从事综合管理、人事管理、党建群团工作等3年及以上。

	工作要求
	1.具有较高的政治素质，拥护中国共产党的领导，坚定共产主义理想和中国特色社会主义信念，坚决贯彻执行党的路线、方针、政策和国家法律法规；
2.有良好的履职记录，熟悉企业综合管理流程，有担当精神，有较强的责任心和团队精神、沟通协调能力、学习能力、写作能力和应变能力；
3.具备履行岗位职责所必需的专业知识和管理经验；
4.具有良好的职业素养，勤奋敬业、勇于奉献、团结协作、廉洁自律、联系群众、公道正派，作风形象和职业信誉好；
5.主动积极接受公司、上级及部门安排的各项工作安排。


中国十九冶集团有限公司内部招聘岗位说明书
	一、岗位标识

	岗位名称
	商务处一般管理人员
	岗位类别
	商务管理类

	直接上级
	商务处负责人
	编制时间
	2023年8月17日

	二、岗位设置目的

	事业部职责范围内的商务及招投标管理工作。

	三、主要工作职责

	编号
	工作内容

	1
	完成工程项目招标文件对接、投标商务条件评审、商务标编制及商务标的检查确认。

	2
	完成部门工程项目招投标评审资料。

	3
	办理部门工程项目投标保证金办理（支付和回收)，和资质文件、业绩资料、财务资料等的借用。

	4
	跟踪职责范围内的项目合同（协议）评审和谈判工作。

	5
	做好部门拟投标项目所在省级行政区域的工程建设市场准入备案工作。

	6
	完成公司和上级交办的其他工作。

	四、任职资格

	教育程度
	学历
	全日制大学本科及以上学历

	
	专业
	经济学、法学、理学、工学、管理学等学科门类

	
	政治面貌
	中共党员优先考虑

	工作经验
	管理工作经验
	1. 初级及以上专业技术职务任职资格；
2. 从事商务投标管理工作2年及以上。

	工作要求
	1. 具有较强的商务工作能力，熟悉企业商务管理流程、合同法规及招投标管理工作，确保投标工作的正常开展及逐步提高工作质量；
2.遵守国家保密原则，严守组织记录，工作细心细致，有较强的责任心、团队精神、沟通协调能力、综合统筹能力和履职担当能力；
3.具有良好的职业素养，勤奋敬业、勇于奉献、团结协作、廉洁自律、联系群众、公道正派，作风形象和职业信誉好；
4.主动积极接受公司、上级及部门安排的各项工作安排。







中国十九冶集团有限公司内部招聘岗位说明书
	一、岗位标识

	岗位名称
	技术处负责人
	岗位类别
	技术管理类

	直接上级
	事业部负责人
	编制时间
	2023年8月17日

	二、岗位设置目的

	事业部职责范围内的招投标及技术管理工作。

	三、主要工作职责

	编号
	工作内容

	1
	负责工程项目投标技术条件评审及技术标编制的组织工作。

	2
	负责技术标编制、检查及确认。

	3
	负责BIM、“四新”技术在技术标中的应用。

	4
	负责联合投标时对外技术联络及协调工作。

	5
	完成公司和上级交办的其他工作。

	四、任职资格

	教育程度
	学历
	全日制大学本科及以上学历

	
	专业
	经济学、理学、工学、管理学等学科门类

	
	政治面貌
	中共党员优先考虑

	工作经验
	管理工作经验
	1. 中级及以上专业技术职务任职资格；
2. 从事建筑工程施工、技术管理工作5年及以上。

	工作要求
	1.有较强的组织能力和领导能力，能正确理解并贯彻执行国家方针、政策及工程建设的法律法规、规章制度，熟悉合同法规及招投标管理工作；
2.熟悉工程专业技术及施工组织，能为公司招投标管理及技术管理工作出谋划策，具有一定的市场开拓能力；
3.具有良好的职业素养，勤奋敬业、勇于奉献、团结协作、廉洁自律、联系群众、公道正派，作风形象和职业信誉好；
4.主动积极接受公司、上级及部门安排的各项工作安排。







中国十九冶集团有限公司内部招聘岗位说明书
	一、岗位标识

	岗位名称
	技术处科员
	岗位类别
	技术管理类

	直接上级
	技术处负责人
	编制时间
	2023年8月17日

	二、岗位设置目的

	事业部职责范围内的招投标及技术管理工作。

	三、主要工作职责

	编号
	工作内容

	1
	负责工程项目投标技术条件评审、技术标编制及技术标检查工作。

	2
	负责BIM、“四新”技术在技术标中的应用。

	3
	负责相关技术标准及规范的收集、补充、更新及应用。

	4
	负责投标时对公司自主知识产权的保护，同时避免发生侵权行为。

	5
	完成公司和上级交办的其他工作。

	四、任职资格

	教育程度
	学历
	全日制大学本科及以上学历

	
	专业
	经济学、理学、工学、管理学等学科门类

	
	政治面貌
	中共党员优先考虑

	工作经验
	管理工作经验
	1.初级及以上专业技术职务任职资格；
2.从事建筑工程施工、技术管理工作2年及以上。

	工作要求
	1.有一定的工程技术知识和施工管理工作能力，熟悉合同法规及招投标管理工作，能确保投标工作的顺利进行及逐步提高投标质量；
2.具有良好的职业素养，勤奋敬业、勇于奉献、团结协作、廉洁自律、联系群众、公道正派，作风形象和职业信誉好；
3.主动积极接受公司、上级及部门安排的各项工作安排。







中国十九冶集团有限公司内部招聘岗位说明书
	一、岗位标识

	岗位名称
	开发处科员
	岗位类别
	市场开发类

	直接上级
	开发处负责人
	编制时间
	2023年8月17日

	二、岗位设置目的

	事业部职责范围内的招投标管理工作。

	三、主要工作职责

	编号
	工作内容

	1
	负责收集和研究国家和地方政府工程建设项目的相关政策法规。

	2
	根据公司要求研判、筛选优质项目，并按要求进行跟踪和上报。

	3
	负责建立和维护项目信息库、合作方和客户资源库的具体工作。

	4
	负责联系和对接项目业主方和合作方等相关人员。

	5
	完成公司和上级交办的其他工作。

	四、任职资格

	教育程度
	学历
	全日制大学本科及以上学历

	
	专业
	经济学、理学、工学、管理学等学科门类

	
	政治面貌
	中共党员优先考虑

	工作经验
	管理工作经验
	1. 初级及以上专业技术职务任职资格；
2. 从事建筑工程施工、技术或招投标管理工作2年以上。

	工作要求
	1.性格外向，有一定的市场开发工作能力，熟悉合同法规及招投标管理工作，确保投标工作的正常开展及逐步提高投标质量；
2.具有良好的职业素养，勤奋敬业、勇于奉献、团结协作、廉洁自律、联系群众、公道正派，作风形象和职业信誉好；
3.主动积极接受公司、上级及部门安排的各项工作安排。



