附件一、人员需求表
	序号
	岗位
需求
	人数
	任职要求
	岗位职责
	年薪标准

	1
	生产部副经理
	1
	1.40周岁以下。
2.大专及以上学历，土木工程、房建、道路、桥梁专业等工程相关专业。
3.10年以上桥梁下部结构施工技术管理工作经验，持一级建造师证书（市政）优先录用；
4.具有大型混凝土预制构件生产管理经验。
5.具有较强的沟通能力和管理能力。
6.具备审阅图纸，核对尺寸，查找图纸错误的能力，熟练掌握CAD绘图软件。
	1.负责管辖的劳务队伍的生产进度、施工质量及施工安全工作。
2.协调现场生产与各职能部门的沟通工作。
3.组织相关人员对劳务队伍技术、安全交底和施工作业指导，对违反施工规范、操作规程、技术措施的班组和个人进行制止，并采取纠正措施和预防措施，及时上报。  
4.组织相关人员定期对现场施工质量及安全进行检查。
5.组织质量事故和安全事故的调查分析。 
6.协助生产部经理做好生产管理工作。
7.完成分管领导交办的其它任务。
	18-22万

	2
	生产部主管
	2
	1.35周岁以下。
2.大专及以上学历，工程相关专业。
3.从事桥梁施工管理5年经验以上。
4.有大型市政桥梁预制构件施工经验的优先。
5.具备审图、识图的能力。
	1.管理生产线劳务队伍的生产进度、施工质量及安全工作。
2.负责现场生产与各部门的沟通工作。
3.指导各班组按图纸和技术、安全交底要求施工，对违反施工规范、操作规程、技术措施的班组和个人进行制止，并采取纠正措施和预防措施，及时上报。  
4.负责现场施工质量检查，自检合格后报请监理工程师验收，做好资料的归档整理工作。
5.参加质量事故和安全事故的调查分析。 
6.完成副经理交办的其它任务。
	15-18万

	3
	生产部职员
	3
	1.28周岁以下。
2.大专及以上学历，工程相关专业。
3.从事桥梁施工2年以上。
4.能独立识图，熟练操作CAD绘图软件。
	1.指导各班组按图纸和技术交底要求施工，对违反施工规范、操作规程、技术措施的班组和个人进行制止，并采取纠正措施和预防措施，及时上报。  
2.负责现场施工质量检查，自检合格后报请监理工程师验收，并填写相关检验批资料，做好资料的归档整理。
3.参加质量事故和安全事故的调查分析。 
4.完成主管领导交办的其它任务。
	6-10万

	4
	机料管理部职员
	1
	1.40周岁以下。
2.大专及以上学历，机械相关专业。
3.5年以上相关工作经验，熟悉物资设备市场及性能。
4.主管岗须担任过两个以上项目机料负责人，有相关岗位负责人经历者优先考虑。
5.具有创业激情和良好的职业操守，为人正直，品格优良。
	1.负责建立健全物资管理制度和体系，建立和维护各类物资、设备的名录及价格数据库、档案。
2.负责做好大型设备、重要物资的招投标工作。
3.负责制定基地设备保养维修制度，掌握各基地设备运行情况。
4.负责做好基地设备使用情况的统计，及时掌握国内外各类型先进设备的开发情况。
5.熟练掌握集团的物资机械管理体系流程，负责协调管理基地自营生产和统一配送工作。
	8-12万

	5
	办公室主任
	1
	1.40周岁以下。
2.本科及以上学历，工商管理、汉语言文学等相关专业。
3.五年以上办公室管理岗位工作经验。
4.有深厚的文字功底，管理、组织、沟通、协调能力优秀。
5.熟悉国家法律法规，处理突发事件经验丰富，有良好的公关能力。
	1.公司行政费用的预算与管理。
2.公司食堂/宿舍/安保/安全管理、各类会议活动组织、办公环境管理、公司各类采购统筹、固定资产及车辆管理等。
3.制度流程建设、行政管理体系搭建、办公区域租赁装修、行政采购体系搭建维护、重要活动及会议的组织。
4.管理公司固定资产与低值易耗品，负责固定资产台账审核、组织固定资产盘点工作。
5.公司相关证件、印鉴、档案、文件等的管理工作。
6.负责有关业务单位到公司洽谈或考察的接待工作。
7.保证各部门联络畅通，并了解各部门工作。
	18-22万

	6
	办公室文员
	1
	1.35周岁以下。
2.本科及以上学历，文秘、汉语言文学、行政管理、中文等相关专业。
3.3年及以上相关工作经验，熟悉文秘知识，优秀的公文写作能力，熟练操作日常办公软件。
4.具备较强的理解能力、良好的执行力及团队协作精神。
	1.负责公司行政文书的起草、审核、送审、印发和归档。
2.负责公司外部文件的签收、登记、传阅和归档。
3.负责公司相关会议（月度、专题、周例会等）的组织安排，会议纪要的整理和发放。
4.负责各部门年度、月度计划的收集、汇总和上报。
	8-12万



