附件1   
广西壮族自治区总工会陆川疗养院

招聘基建工作人员计划表 
	招聘岗位
	招聘

人数
	岗位职责
	岗位要求

	施工管理人员
	1
	负责开工前期准备工作，办理报批报建相关手续；协调项目施工单位、监理单位和设计单位处理施工过程有关专业问题，做好工程进度、质量控制和安全生产工作；按时完成领导交办的其他工作
	建筑学、工民建、土木工程等土建相关专业，大学本科以上学历；熟悉项目报批的政策法规与审批程序，熟悉土建施工管理等相关业务，3年以上同等岗位工作经验；具有中级以上技术职称。有项目前期工作经验者、施工员证优先考虑。

	工程资料员
	1
	负责管理项目的各种文件、资料、设计图纸、变更通知等，建立项目工程档案；负责与上级单位、监理方的资料收发、借阅，并办理签收手续；参加有关工程会议并做好记录工作；按建设主管部门和城建档案馆的有关规定， 收集、检查、核对建设工程竣工资料；按时完成领导交办的其他工作
	建筑工程类大专以上学历；有3年以上建筑工程项目资料工作经验、有资料员岗位证书优先；熟练应用office等办公软件;掌握工程施工流程及相关技术规范，能独立完成工程项目资料收集、汇编、归档、备案等程序。
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