
附件1

广州市荔湾区旧城改造项目中心公开招聘编外合同制工作人员职位表

	岗位编号
	岗位名称
	岗位职责
	招聘
人数
	招聘资格条件

	1
	文书法务岗
	负责中心合同初审工作；中心对外法律事务；负责部门文书写作与信息报送，负责统筹、督办中心各部门的综治维稳、文书、信息报送等工作
	1
	1.法学类、中国语言文学类、新闻出版类、公共管理类专业，大专或以上学历； 
2.具备较好的文字表达能力和沟通协调能力，中共党员优先

	2
	土建专业管理工程岗
	1、编制建筑、市政专业的工程管理程序文件；2、参与所负责专业的招标过程并协助造价工程师编制施工招标文件；3、参与工程项目的合同谈判过程，督促各参建单位履行合同义务并处理好与各参建单位的合同争议与纠纷等；4、及时掌握及跟进项目建筑、市政专业的设计、施工、验收、移交、质量保修等全过程具体情况，全面做好工程管理相关工作；5、协助管理工程技术资料；6、负责项目工程报建工作。
	1
	1.具有建筑工程技术、建筑工程管理等相关专业，专科及以上学历,且具备一定的公文写作能力；
2.具有两年及以上工程管理经验。

	3
	工程资料管理岗
	1、负责工程技术文件资料的管理、收集、分类、整理和建立目录索引，归档及按档案管理要求移交等相关工作；2、负责部门内外工程技术文件、资料、信息的收发登记，技术类待办文件的传递、催办；3、协助开展项目工程报建工作。
	1
	1.具有建筑工程技术、建筑工程管理、工程造价专业，专科及以上学历,且具备一定的公文写作能力；

	4
	物业管理岗
	负责监督管理广州虹宇物业管理有限公司对西湾和苑小区的物业管理工作。
	1
	大专以上学历，专业不限，有相关的物业管理工作经验。
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