
招聘人员岗位职责及任职要求

序号 招聘部门 岗位名称 岗位人数 岗位职责 任职要求

1

企管人力部

企业管理岗管理员 1

1.协助部门负责人拟定公司绩效考核方案、经营业绩考核指标，组织实施绩
效考核工作。
2.建立健全公司制度管理体系与法务流程；初步审核公司拟签合同、协议的
合法、合规性；协助处理公司相关法律事务。
3.负责公司董事会有关工作。

1.年龄30周岁及以下，具备正常履行岗位职责的身体条件。
2.具有大学本科及以上学历，企业管理、经济管理、法学、统计学等相关专业。
3.熟悉企业管理工作，具有1年及以上企业管理等相关岗位工作经历；应届毕业生不限
工作年限。
4.具有较强的责任心、上进心，具备较强的服务意识、团队协作能力、公文写作能力及
表达沟通能力。

2 人事管理岗管理员 1

1.负责薪资发放及劳动合同、社会保险、医疗保险、住房公积金手续办理工
作。
2.负责人事档案的管理工作。
3.负责公司招聘和内部培训有关工作。

1.年龄30周岁及以下，具备正常履行岗位职责的身体条件。
2.具有大学本科及以上学历，人力资源管理、行政管理、工商管理、经济管理等相关专
业。
3.熟悉人力资源管理工作，具有1年及以上人力资源等相关岗位工作经历；应届毕业生
不限工作年限。
4.具有较强的责任心、上进心，具备较强服务意识、团队协作能力、组织协调能力及表
达沟通能力。

3 数字技术部 施工管理岗管理员 2

1.负责组织审核施工方案并监督实施，对施工现场的文明施工、材料、安全
、进度、质量、成本等进行管控。
2.组织工程项目建设，协调设计及相关方单位，保证工程进度、质量和安
全；对工程建设的质量、安全、进度、成本等进行指导、检查、监督和考核
。
3.负责项目实施全过程的档案管理工作。

1.年龄32周岁及以下，具备正常履行岗位职责的身体条件。
2.具有本科及以上学历，计算机、电子、通信、电气自动化等相关专业。
3.具备3年及以上项目管理经验，有独立负责项目全程力，有良好的客户沟通能力，具
备较强的抗压能力及心理素质；应届毕业生不限工作年限。
4.沟通协调能力强，高度责任心，具备一定的抗压能力。


