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[bookmark: _GoBack]鲲鹏软件产业园项目招聘岗位计划
	岗位类别
	人数
	岗位职责
	任职资格

	行政综合岗
	3
	1.负责项目部行政管理工作，对项目部人员的工作进行检查、督促、考核评估；
2.贯彻落实公司及所在项目部工作决议，协调各部门工作，统筹安排项目部各项工作任务，为项目领导当好参谋和助手； 
3.加强项目督查工作，检查督促公司及项目部安排的各项工作任务的执行情况，确保行政管理过程中有关计划、实施、检查、总结四个环节的正常运行； 
4.及时处理公司及其他相关部门、单位来文、来电、来函，做好上呈下达、下情上报工作；
5.负责项目重大活动的组织和安排，负责文字材料的撰写工作。  
	1.统招本科以上学历，3年以上同岗位工作经验或5年以上行政人事工作经验,有房地产企业从业经验优先。
2.熟悉行政人事管理工作流程。
3.具有驾驭全局及组织工作能力。
4.有一定的写作功底，熟练掌握办公软、硬件的操作，要求具备一定的沟通、协调和综合管理能力，熟悉公务接待流程礼仪等。

	财务管理岗
	3
	1.负责项目的全盘会计账务处理；
2.按照集团及公司管理层要求编制各类财务报表及管理报表；
3.按照税务机关、审计机构的要求提供各类会计资料；
4.负责公司内部财务系统的数据核对，报销单据的审核。
	1.财务、会计、经济类等相关专业大学本科以上学历；
2.3年以上财务工作经验，熟悉房地产开发业务，熟练掌握预算、税务、核算、资金等财务相关知识，有房地产项目全盘会计账务处理经验优先；
3.熟练国家税收政策及房地产相关法规，熟练操作财务软件和办公软件；
4.工作耐心细致，有责任心，遵守职业道德。
5.熟悉财务共享中心操作方式优先考虑。

	开发管理岗
	4
	1.根据项目开发计划，制定项目的报批报建计划；
2.负责管理协调开发项目从立项到竣工验收前的全部报批报建手续；
3.负责建立与维持政府各有关部门良好的公共关系；
4.公司交办的其他事务。 
	1.工民建、房地产开发、建筑相关专业统招本科及以上学历；
2.3年以上房地产开发企业的项目开发或前期工作经验，2年以上同岗位工作要求，熟悉郑州地产市场，拥有完整项目报批报建工作经验；
3.熟悉从项目立项到竣工验收的报批报建流程，具有出色的沟通协调和公关能力，能处理和维护好与政府各行政职能部门的关系。 

	商务合约岗
	4
	1.负责参与商务合约部相关制度的制订和落实；
2.负责检查招投标公告发布情况及招投标文件进行制定与审核；
3.负责根据公司生产运营进展督促合同评审流程执行;
4.审查项目负责人新项目及时报登，审查费用申请，费用报销；
5.成本管理：施工图预算和投标预算的对比、组织工程造价及结算工作等；
6.组织分包招投标工作，签订内外分包施工合同，控制费用标准及合同内容的实施过程与合同管理；
7.负责采购管控工作；
8.商务合约部的团队管理。
	1.大学本科及以上学历，造价、工程管理等相关专业；
2.3年及以上建筑/房地产公司相关工作经验；
3.具备较高的职业操守和职业品德；
4.具备良好的团队管理、组织协调能力及较强的分析问题、应对解决问题能力；
5.工作责任心强，能吃苦，有强烈的必须要成功的使命感，能承受较强的工作压力。

	成本管理岗
	4
	1.负责成本、招采制度的建立及培训，对制度执行的检查；
2.负责目标成本管理、投资测算，对已开工项目的成本管控； 
3.负责设计优化控制； 
4.负责成本标准化的制定； 
5.月度动态成本分析及后评估。
	1.工程造价等相关专业统招本科及以上学历 ；
2.有标杆企业成本测算经验者优先； 
3.3年以上大型地产公司同岗位工作经验，对设计工艺工法了解； 
4.熟练应用相关办公软件； 
5.工作细心严谨，敬业踏实，有良好的职业素养和团队合作精神，具备较强的协调沟通能力和抗压力。

	项目设计岗
	6
	1.进行房产项目的设计审核、设计控制及协调； 
2.参与各阶段设计成果评审，提出优化意见并负责沟通落实； 
3.协助与设计单位的工作联系，督促其出图进度和质量； 
4.协助审核施工图纸的设计深度和质量，保证设计方案构思的实现； 
5.协助施工过程中的技术配合、控制设计变更； 
6.完成公司安排的其他相关专业能力范畴内的工作。 
	1.建筑学、城市规划等相关专业，全日制本科及以上学历，中级以上职称者优先； 
2.3年以上房地产企业建筑设计工作经验； 
3.有知名房地产企业项目经验优先； 
4.具有较强的建筑设计管控能力，熟悉设计管理程序，熟悉设计规范、施工验收规范和验收标准，了解国家建筑相关信息，对设计方案有很好的把控能力。

	安装工程师
	8
	1.水暖、电气工程施工方案审核
2.机电安装工程实测实量评比及竣工达标评比
3.安装工程前、中期质量策划
4.组织实施机电安装工程培训
5.参与工程大检查及观摩会安装工程项目考评
6.负责日常项目水电安装质量检查 
	1.本科及以上学历，建筑工程类专业，取得相应的岗位资格证书，中高级职称优先
2.熟练掌握机电安装知识，推进标准化工厂式集中加工，专业流水施工，穿插施工
3.精通强、弱电专业，熟悉设计、监理、施工及房地产开发的各项程序

	土建工程师
	16
	1.参与施工前的各项土建专业准备工作；参与作业指导书、项目施工策划书的编制；
2.按项目施工进度计划组织土建工程施工，满足专项计划进度要求；
3.参与审核土建专业的关键工序、关键部位的施工方案；
4.参与项目土建工程质量通病的具体防治，参与土建工程质量问题的定期分析；
5.按照施工现场安全文明方案的要求对施工、监理单位的管理。
6.监督土建施工单位，建立符合公司品牌形象的工地环境；
7.负责沟通、协调处理土建施工过程中出现的技术问题；
8.参与设计变更技术论证，负责设计变更的现场管理、跟踪落实和反馈工作；
9.审核土建专业的现场签证，负责组织五大责任主体验收及交付工作。
	1.大学本科及以上学历，土木工程、工程管理等相关专业；
2.3年以上房地产项目工程现场管理经验；
3.能够处理好甲方与施工单位、监理单位的关系，有较好的协调能力、沟通能力、应变能力。 

	装饰工程师
	8
	1.负责装修工程管理工作包括参与装修设计图纸审核及与设计单位的协调；
2.负责编写装修施工工程管理方案并负责实施、监督现场施工管理检查和验收；
3.负责配合装修施工及材料招标（技术标）工作；
4.负责参加工程变更、现场签证审核工作，对变更的技术可行性及造价变化做评估并给出意见；
5.负责参与甲供设备及厂家相关考察工作，协调甲供设备进场事宜，监督设备测试、移交和培训；
6.负责配合其他部门制定材料采购与招投标工作中的技术标准，参与评审技术标。
	1.大学本科及以上学历，3年以上经验；
2.有大型产业园、商业、精装修工作经验为佳；
3.有良好的沟通协调力、管理能力。 

	项目负责人
	4
	1.根据公司下达的项目开发计划，制订具体实施计划报公司批准后，组织实施；
2.负责组织落实项目需要的各项前期手续的办理；
3.负责项目的策划定位，报公司评审后组织实施。
4.负责组织的项目规划与设计工作；
5.负责组织制订工程施工计划，检查、监督工程施工计划的执行情况，确保工程质量和进度；
6.负责组织项目预算的编制与审核，制订与落实项目成本控制目标；
7.负责按采购管理权限规定，实施采购合同的谈判与招标工作，负责采购合同的审核、审批；
8.执行公司审批的财务预算，并按集团的授权，合理控制各项费用支出，降低成本和费用，确保公司经济效益的提升；
9.负责组织根据项目进度、合同约定、营销方案合理编制与实施资金使用计划与资金回收计划；
10.负责组织制订各项目的营销方案与计划，报公司审批后组织实施；
11.负责公司下属员工的目标下达、考核及日常管理。
	1.建筑学、土木工程专业本科及以上学历，5年以上大型房地产开发企业工作经历，3年以上房地产行业全面主持工作经验；
2.熟悉房地产建筑规划、开发流程及现场施工技术管理，对项目规划设计、建筑设计方案等有准确的理解和掌控能力，对工程规划、设计、造价、预算、控制、施工管理流程和规范有较好的管理经验；
3.良好的组织协调、沟通能力、团队合作意识及危机处理能力；
4.熟练掌握有关房地产开发、建筑施工等行业相关政策、法规和规范。



