附件2
建设公司岗位职责及任职资格

一、建设公司综合管理部副部长
（一）岗位职责
1.负责综合管理部团队建设与日常管理，制定部门工作计划，统筹人员分工与考核，统筹内外综合协调工作，提升部门综合服务与保障效能；
[bookmark: _GoBack]2.负责公司的行政管理工作，包括办公设备及公务车辆管理、文件印章管理、规章制度制定、会议组织等；
3.负责公司的人力资源管理工作，包括人力资源规划、招聘、培训、绩效、薪酬福利、员工关系等；
4.统筹建立完善公司支委会、总办会、董事会建设运行管理体系，推动各类议事机构高效运行；
5.负责公司制度体系建设与督办落实，跟踪督查重点工作、会议决议及领导交办事项落地执行。
（二）任职资格
1.中共党员；
2.行政管理、工商管理、社会学、公共管理、中文、新闻、文秘等相关专业大学本科及以上学历；
3.拥有3年及以上行政机关、事业单位、国企综合行政、党建、人事等工作经历优先；
4.具备强烈的责任感，优秀的沟通表达能力及服务意识，有团队协作精神，具备较强的执行力和统筹规划能力。
二、建设公司商务管理部副部长
（一）岗位职责
1.贯彻执行关于国有资产管理的各项政策、法律、法规和行业制度、规范、规定；
2.负责公司资产统筹、清查、统计、盘点，编制公司资产管理年度工作计划；
3.负责公司机械设备、工程车辆类固定资产管理；
4.指导、监督项目部物资设备管理工作；
5.供应商监督管理，对供应商服务情况进行评价，并将评价结果上报；
6.配合公司安全管理部门，做好公司资产的安全管理及特种设备的安全巡检工作。
（二）任职资格
1.大学本科及以上文化程度，具备工程管理、物资管理等专业背景，中共党员优先；
2.拥有3年及以上工程行业相关工作经历，熟悉工程成本控制、招投标流程、物资管理及工程预算结算；
3.能独立开展成本分析、合同审核、招采流程管控工作，熟悉电子采购平台操作，具备市场价格调研、供应商筛选及成本管控能力；
4.工作严谨细致、责任心强，具有正常履行职责的身体条件，具备良好的职业素养、保密意识和团队管理能力。
三、建设公司技术质量部副部长
（一）岗位职责
1.负责高新技术企业、三体系认证的维护工作，组织开展公司科技创新、专利、工法、论文、评奖等工作；
2.根据分级负责原则参与工程专项方案评审，协助项目策划设计方案优化；
3.组织项目策划及策划评审工作，负责审核项目施工组织设计文件和施工技术方案；为项目提供技术服务，解决项目现场技术难题；
4.负责项目实施过程中的重大技术改进工作，新材料、新设备、新工艺等方面的技术推广及指导。
（二）任职资格
1.大学本科及以上文化程度，土木工程、工程管理等相关专业，中共党员优先；
2.拥有3年及以上国企工程行业技术、质量相关工作经历，具备公路/市政/房建/水利工程技术管理、质量管理、科创管理及项目收尾相关工作经验；
3.熟悉建设工程基础理论和行业技术规范、ISO质量管理体系及竣工资料归档标准，了解特殊关键技术和特殊材料性能，掌握施工工艺工法，熟悉BIM技术运用，持有注册建造师、结构工程师证优先；
4.具有技术团队统筹能力，能搭建技术人才梯队，具备施工方案优化能力，熟悉新技术标准。
四、建设公司安全环保部副部长
（一）岗位职责
1.负责制定和执行安全管理制度、环保政策、安全操作规程和双重预防机制，确保各项安全规定有效落实；
2.负责安全工作的监督检查和考核工作；组织生产安全事故应急预案编制、培训演练；
3.定期对公司项目部进行安全环保巡查，督促其执行各项管理制度，落实安全隐患排查治理工作，及时排查生产安全事故隐患，提出改进安全生产管理建议；
4.负责公司安全环保教育及培训、宣传工作。
（二）任职资格
1.大学本科及以上文化程度，土木工程、工程管理、安全工程等相关专业，中共党员优先；
2.拥有3年及以上工程行业安全环保管理相关工作经历，熟悉工程行业安全生产、环境保护相关法律法规及国企安全环保管理制度；持有注册安全工程师证优先；
3.精通项目管理和安全专业知识，责任心强，具有较强的计划与执行能力、沟通协调能力、团队合作能力、风险防范能力、良好的职业素质和敬业精神。

1

