招聘条件及岗位
	序号
	部门
	招聘人数
	招聘岗位
	职位要求

	1
	党群工作部和人力资源部
	     1
	党群工作岗
	1.人力资源管理、语言文学、行政管理相关专业；2.工作细致认真，原则性强，有良好的执行力及职业素养；3.良好的计算机水平，熟练操作office办公软件；4.中共党员。

	
	
	 2
	党群和人力资源岗
	1.人力资源管理、语言文学、行政管理相关专业；2.较强的公文撰写能力，能准确有效地完成相关文稿工作；3.为人正直，有良好的职业操守和保密意识；4.中共党员。

	
	
	     1
	行政助理岗
	1.人力资源管理、语言文学、新闻学相关专业；2.熟练掌握word、excel等办公软件，顺利完成各项文件、表格的编制、管理，进行工作相关信息的搜集整理，文件收发等；3.有敬业精神和职业道德操守；具有较强的保密意识；4.有良好的团队精神、人际沟通协调能力和亲和力。

	2
	综合管理部
	     2
	文秘岗
	1.语言文学、新闻学、计算机、播音主持相关专业；2.具有优秀的书面、口头表达能力、极强的亲和力与服务意识，沟通领悟能力，判断决策能力强；3.熟悉办公室工作。

	
	
	     1
	行政助理岗
	1.语言文学、新闻学、计算机、播音主持相关专业；2.具备一定行政管理知识基础，能完成工作计划、总结以及相关文件的编制、修改工作；3.熟练使用office办公软件及自动化设备；4.熟悉办公室工作。

	3
	计划财务部
	     1
	出纳岗
	1.会计学、审计学、财务会计、财务与审计、会计与金融、会计与与统计核算、商业财务会计、预算会计专业；2.了解国家宏观财经政策和会计、税务法规，熟悉银行结算业务；3.善于处理流程性事务，诚实正直，工作踏实，责任感强。

	
	
	     3
	融资分析岗
	1.会计学、会计与金融、金融学、金融保险与证券投资、金融工程、金融管理、金融管理与实务、金融事务、金融与证券、经济与金融、理财学、企业理财、投资经济、投资经济管理、投资理财、投资学、投资与理财、证券投资、证券投资与管理专业；2.了解国家宏观财经政策；3.具有良好的客户沟通能力及良好的谈判技巧；4.可独立撰写各种分析报告，具有很强的组织和协调能力；5. 善于处理流程性事务，诚实正直，工作认真踏实，条理性强，责任感强。 

	4
	工程管理部
	     1
	工程项目岗
	1.土木工程、城市规划、城乡规划、城镇规划、风景园林、工程监理、工程建筑管理、市政工程、项目管理相关专业；2.掌握一定的项目管理知识，熟悉项目管理方法和管理工具，熟悉立项流程，项目申报程序；3.具备一定行政管理知识基础，能完成工作计划、总结以及相关文件的编制、修改工作；4.具有良好的沟通协调及解决问题的能力。 

	
	
	     2
	工程管理岗
	1.土木工程、城市规划、城乡规划、城镇规划、风景园林、工程监理、工程建筑管理、市政工程、项目管理相关专业；2.熟悉工程管理方面理论知识和政策法规，具有一定的工程现场管理能力，掌握安全环保和质量体系运作；3.具备一定行政管理知识基础，能完成工作计划、总结以及相关文件的编制、修改工作。4.具有良好的沟通协调及解决问题的能力。

	
	
	     2
	项目管理岗
	1.土木工程、城市规划、城乡规划、城镇规划、风景园林、工程监理、工程建筑管理、市政工程、旅游管理、旅游经济管理、旅游景区开发与管理、旅游资源开发与管理、生态旅游、会展经济与管理相关专业；2.熟悉项目管理及市政业务程序，熟悉市政部门关于工程项目报批流程和规章制度，了解工程流程；3.具备一定行政管理知识基础，能完成工作计划、总结以及相关文件的编制、修改工作；4.具有良好的沟通协调及解决问题的能力。

	5
	投资部
	     2
	投资分析岗
	1.金融学、法律、经济学、旅游管理、旅游经济管理相关专业；2.具有一定的金融基础理论、财务管理知识、投资理论知识、了解行业管理的法律、法规和其他相关政策；3.具备一定行政管理知识基础，能完成工作计划、总结以及相关文件的编制、修改工作；4.具有良好的沟通协调及解决问题的能力。

	
	
	     1
	行政助理
	1.金融学、旅游管理、计算机、汉语言文学相关专业；2.具有一定的金融基础理论、财务管理知识、投资理论知识、了解行业管理的法律、法规和其他相关政策；3.品德优良，有良好的职业操守，具有良好的团队协作精神；4.熟练使用各种办公软件。

	6
	法审部
	1
	造价员
	1.工程造价、工程造价预算相关专业；2.具有编制和审核施工图预算、工程量清单及工程量清单报价、工程结算的业务能力；3.熟悉国家相关法律法规及有关工程造价的管理规定，具有良好的本专业理论知识，熟悉工程图纸，掌握工程预算定额及有关政策规定，能独立完成相关造价工作；4.具有良好的沟通协调及解决问题的能力。

	
	
	1
	预算员
	1.工程造价、工程造价预算、预算会计相关专业；2.熟悉项目成本核算，能独立完成相关预算工作；3.熟练应用广联达等计价及图形算量软件、CAD绘图及各类办公软件等；4.具有良好的沟通协调及解决问题的能力。

	
	
	1
	合同管理员
	1.法学、法律学、法律事务、行政法律事务、经济法、经济法律事务、经济法学、民商法、商法、诉讼法学专业；2.熟悉合同法、经济法及国家相关法律法规；3.具有良好的沟通协调能力和书面表达能力，具有良好的职业操守，较强的团队协作精神。


    以上招聘条件及岗位中除职位要求有调整，招聘人数及招聘岗位无变化。
