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
	综合岗
	负责城市更新改造项目的指引、监督；办文办会；撰写修订相关制度、纪要；组织协调城市更新项目规划、用地等报批工作。
	1
	全日制本科及以上学历，汉语言文学、地理信息系统、土地资源管理、资源环境与城乡规划管理专业，具有良好的沟通协调能力。

	2
	机电专业技术岗
	负责编制机电设备专业的工程管理程序文件；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；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；及时掌握及跟进项目机电设备专业的设计、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；协助管理工程技术资料。
	1
	建筑电气工程及相关专业，大专或以上学历，助理工程师及以上职称，三年及以上房屋建筑工程电气专业工作经验。

	3
	合同造价管理岗
	负责工程项目的合同签订工作；项目工程造价管理、资金计划管理、办理工程进度款、结算款支付手续；参与图纸会审、工程竣工验收；办理工程结算。
	1
	建筑造价工程专业，大专及以上学历，一年及以上合同造价管理工作经验。

	4
	项目造价监管人员
	协助监管项目中心在建（拆卸）工程的招投标、合同、预结算及资金拨付等事宜。
	1
	本科以上学历，工程造价类相关专业，造价工作5年以上经验，持相关资格证书者优先。

	5
	物业管理岗
	负责宝盛新家园、茶滘汾水小区、自购房源、市拨房源等有关物业的租户管理、空置房管理，处理住户投诉、缴交物业管理费等。

 
	1
	大专以上学历，专业不限，有相关的物业管理工作经验。

 

	6
	档案后勤岗
	负责OA收文、处理文件；负责文件资料、合同的整理归档、保管及移交；房屋产权证、房屋钥匙、房源资料、印章等的保管；负责各项目资料的接收、保管、存档登记；起草部门各种制度、工作计划、工作总结、工作方案、信访回复、咨询招标等文案工作；负责本单位固定资产管理工作；负责国有资产统计年报、数据更新；负责国有资产产权办理、接收和移交工作；配合房源管理的委托管理、委托租赁工作。
	1
	大专以上学历，档案、文秘、人力资源、汉语言文学、新闻传媒专业，有相关的档案管理工作经验。

	7
	房源管理岗
	负责中心房源管理安置使用、房源调拨、协调物管工作；套房、看房、记录安置房相关手续；经办各类房源调拨使用协议，房源、资产租赁协议；进行房源统计、及时更新房源数据；负责房源管理系统的信息更新、应用和维护。
	1
	本科学历，法律、汉语言文学、会计专业，具有良好的沟通协调能力。

	8
	安全管理岗
	负责中心各类项目已征未拆房屋、自购房源等的日常24小时巡查管理；负责房屋设施修缮；协助相关单位检查、维护安置小区的消防安全等设施；对未安置房源（自购和筹建）的安全检查；协助安置房收楼入住手续、房源的委托管理、委托租赁工作。
	1
	大专以上学历，专业不限，有相关的工地现场安全管理工作经验。


