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各岗位职责及任职资格

	
	岗位名称
	岗位职责
	任职资格
	工资待遇
	招聘人数

	1
	招标采购专员
	1. 严格执行国家、省、市、区有关招标采购法律法规，执行国投集团及公司招标采购相关制度和文件。2.负责接收招标人提交的招标业务资料，并适时保持沟通，依法依规开展招标业务工作。3.负责组织与招标人签订委托代理合同。4.了解招采项目市场动态信息，根据项目需要进行市场询价等。5.编制招采方案及招采文件，并按流程提交审核或审批。6.做好开标表格、开标室等开标前准备工作。7.组织开标、评标，维护评审现场秩序工作，在开标工作结束后将评标报告及时反馈招标人确认后，完成发布中标通知书等一系列后续工作。8.负责受理、解释和回复供应商对采购程序、采购结果的询问和质疑，协助有关部门处理有关询问、质疑、投诉等。9.协助招标人完成招投标情况备案（如需）。10.协助招标人完成招投标情况备案（如需）。11.及时完成招采项目招标代理报名费及招标代理服务费收取。12.执行上级领导对项目招标工作的决定，及时反馈工作进展情况。13.负责对已完结项目资料的收集、整理，按流程对资料进行归档并移交招标人。14.完成公司及领导交办的其他工作。
	1.年龄40周岁以下，具有采购与供应链管理、商务管理、工程管理等相关专业全日制专科及以上学历；2.五年以上同行业同岗位工作经历，熟悉招投标、采购法律法规及相关行业的专业知识，熟悉采购流程；3.具备较强的谈判技巧，能承受一定的工作压力；4.具有中级职称、评标专家、造价师、建造师等证书可优先考虑。5.特别优秀者，可适当放宽条件。
	7200-8600元/月；购买五险一金；朝九晚六，周末双休；包工作餐三顿
	1名

	2
	安装造价工程师
	1.贯彻落实国家、行业有关工程造价管理政策、法规、规范、标准；集团招标采购、造价管理、工程管理等相关制度。2.负责前期咨询、概算、预算、过程造价控制、结算审核等造价咨询工作成果文件的编制工作。3.参与咨询服务项目合同审核并反馈意见。4.负责整理各建设项目认质认价材料、造价经济指标；填报造价咨询工作中各类台账等。5.列席工程建设过程中的例会、组织协调会等会议。6.对项目各参建单位提供的资料进行检查，对过程中计价文件资料的签批情况进行跟踪、检查。7.部门各类资料档案管理工作。8.完成公司及领导交办的其他工作。
	1.年龄40周岁以下，具备工程管理或工程造价等相关专业全日制专科及以上学历；2.六年以上安装工程造价工作经历，熟悉基本安装专业领域（给排水、电气工程及智能化、消防、暖通空调等），有特定行业经验（如工业、医疗、酒店等）者优先；3.熟悉建安成本经济技术指标；4.熟练掌握与应用建设工程造价计价依据和专业软件；具备较强的数字分析和交流能力；5.熟悉施工工艺及市场价格行情者优先，具有中级职称、二级造价工程师、建造师等证书可优先考虑；6.特别优秀者，可适当放宽条件
	7200-8600元/月；购买五险一金；朝九晚六，周末双休；包工作餐三顿
	2名



