附件1：

陆良滇中健康城经营有限公司2018年招聘岗位及要求

	序号
	招聘岗位
	岗位名称
	学科、专业需求
	工资待遇
	学历
	性别
	招聘人数
	其他说明

	1
	工程部
	水电工程师
	建筑设计、城乡规划、给排水工程等
	4000元/月—6000元/月（试用期月薪80%）
	本科及以上（从事水电或市政水电工作5年以上，学历可降低至大专）
	不限
	1
	1、执行国家颁发的工程质量验评标准和施工验收规范，严格按设计图纸、施工组织设计、施工操作规程及公司的规章制度办事。

2、协助工程部审定开发项目的本专业方案设计、初步设计和施工图设计，并对存在的问题提出修改意见。

3、协调处理现场水电工程在施工过程中的各种施工问题及突发事件。

4、协助工程部经理协调现场各方关系。

5、参加工程例会，协调解决施工、监理单位提出的各种问题。

6、与设计部门及公司相关部门及时联系沟通，解决水电工程有关图纸变更、洽商、签证等问题。

7、认真审阅本专业施工图纸，提出合理化建议，控制工程成本。

8、及时审核施工单位上报的本专业甲供材料需求计划，跟踪催促甲供材料、设备的进场。

9、组织水电工程有关材料、设备、分包工程的招标工作，制定标书技术要求。

10、检查监理单位对材料、设备的验收情况。

11、对水电专业施工方案等技术文件进行初审，并检查实施情况，监督审查本专业工程竣工资料。

13、完成领导交办的其他工作。

	2
	工程部
	工程助理
	建筑工程、城乡规划、土木工程、市政工程、测绘等专业
	3500元/月至—5500元/月（试用期月薪80%）
	本科及以上（从事工程类工作5年以上，学历可降低至大专）
	不限
	2
	1、协助工程部审定开发项目的本专业方案设计、初步设计和施工图设计，并对存在的问题提出修改意见。

2、协调处理现场土建工程在施工过程中的各种施工问题及突发事件。

3、协助工程部经理协调现场各方关系。

4、参加工程例会，协调解决施工、监理单位提出的各种问题。

5、协助审核施工单位上报的材料需求计划，跟踪催促材料、设备的进场。

6、协助组织工程有关材料、设备、分包工程的招标工作，制定标书技术要求。

7、检查监理单位对材料、设备的验收情况。

8、对施工方案等技术文件进行初审，并检查实施情况，监督审查本专业工程竣工资料。

9、完成领导交办的其他工作。

	3
	综合管理部
	企业管理
	人力资源管理等
	3500元/月—5500元/月（试用期月薪80%）
	本科及以上（从事企业管理工作3年以上，学历可降低至大专）
	不限
	1
	1、负责绩效管理体系（部门关键指标体系、绩效考核方案、业务流程及管理办法）的建立及维护；

2、对接总经理及各副总经理工作，负责公司内部管理沟通的疏导，做好部门之间的协调工作；
3、负责做好人力资源和行政管理工作；
4、负责公司重要文件的起草、存档、保管和索引；
5、总经理布置、指派的其他各项工作；

6、持企业人力资源管理师证以上者优先录用

	4
	综合管理部
	营销专员
	营销策划、房地产经营与管理等
	3000元/月—5000元/月（试用期月薪80%）
	本科及以上
	不限
	1
	1、负责广告的推广、策划、委托设计、制作等。

2、负责各类原始资料的归类、整理、收集、存档的管理工作。

3、负责公司客户资料的建立、保存和分类管理。

4、遵章守纪，做好公司商业秘密保密工作。

6、完成公司领导交办的其他工作。

	5
	综合管理部
	行政专员
	汉语言文学、文秘、经济类专业等
	3000元/月—5000元/月（试用期月薪80%）
	本科及以上
	不限
	1
	1、在综合部领导下做好办公室日常行政事务及文秘工作。

2、负责各种文件的起草、装订及传递工作；及时处理上级文件的签收、传递、催办；做好文件的回收、清退、销毁工作；做好文秘档案收集管理及保密工作。

3、做好各种会议的记录及会务工作。

4、做好单位印章管理，按规定开具介绍信。

5、做好来访接待工作。

6、负责本单位办公用品的采购和供应工作。

7、完成领导交办的其它任务和各种应急事务的处理

8、持文秘等级证者优先录用


