附件
岗位需求详情表
	部  门
	岗位类型
	岗  位
	主要工作内容
	名额
	年龄
	政治面貌
	学历要求
	专业要求
	工作经历要求
	职称及职业资格
	其他资格条件
	薪酬区间
	备注

	[bookmark: _GoBack]党群部
	综合管理岗B类
	党建专员
	1.负责贯彻落实上级党委组织的要求，组织公司党员的思想政治教育与学习、宣传等工作
2.负责公司董事会、党支委会的组织召开；
3.协助开展公司组织生活会、党员大会相关工作；
4.完成领导交办的其他事项
	1
	35周岁及以下
	中共党员
	本科及以上学历
	不限（中国
语言文学类、哲学类、马克思主义理论类专业优先）
	2年以上党务工作经验
	无
	熟悉党的理论、路线、方针、政策，熟悉党章、党规及党内相关制度规定；能独立组织开展支部换届选举、党支委会、民主生活会、中心组学习、“三会一课”、民主评议党员等党内会议、活动；具备良好的沟通协调能力、写作能力，能独立完成公司领导重要汇报材料的撰写；能接受在两江新区龙兴片区工作。
	8-10万/年
	

	综合部
	综合管理岗B类
	文秘岗
	负责公司重要文字材料撰写，公文的流转、审核、制发，重要会议筹办等涉及行政事务的工作。
	1
	35周岁及以下
	不限
	本科及以上学历，并取得相应学位
	中国
语言
文学类、马克思主义理论类、工商管理类、公共管理类专业
	3年以上文秘、宣传、意识形态等工作经验
	无
	具有较强的沟通协调能力、写作能力，有机关事业单位、国企等基层工作经历者优先；能独立完成上级调研、领导汇报、重大规划等综合性文字材料的撰写、归集；中共党员优先；能接受在两江新区龙兴片区工作。
	8-10万/年
	

	房管中心
	综合管理岗B类
	资产管理岗
	1.负责管辖小区公租房接房、退房的验房维修销项工作；
2.负责房屋修缮申请工作；
3.负责公租房使用情况的日常统计和动态核查；
4.负责管辖小区物业公司的日常监督及考核；
5.负责管辖小区房屋安全，定期巡查安全隐患，开展安全宣传活动；
6.完成领导交办的其他事项
	2
	35周岁及以下
	不限
	本科及以上学历
	不限
	2年以上相关岗位工作经验
	无
	有一定的公文写作能力，有较强的沟通表达能力和协调能力，有团队协作精神；熟悉Excel、Word等办公软件操作；能接受在两江新区龙兴、鱼复、水土片区工作
	8-10万/年
	

	
	综合管理岗B类
	综合管理岗
	1.负责各类公文的收发、起草和上报，做好会务、接待等相关事务性工作。
2.负责中心员工请销假、办公用品、后勤、固定资产等日常管理等工作；
3.负责统计报表的收集汇总、归档管理等相关工作，做好中心考核工作的数据汇总、报送、迎检等相关工作；
4.负责对外宣传和信息报送工作，接待处置群众投诉、公租房相关政策咨询、解释接待等事宜；
5.完成房管中心负责人交办的其他工作
	1
	35周岁及以下
	不限
	本科及以上学历
	不限（行政管理、文秘、新闻专业优先）
	2年以上相关岗位工作经验
	无
	有公文写作能力，有较强的服务意识、协作精神和统筹协调能力；中共党员优先、有文秘、行政后勤管理工作经验者优先；熟练操作Excel、Word等办公软件操作；能接受在两江新区龙兴、鱼复、水土片区工作
	8-10万/年
	

	
	综合管理岗B类
	资金管理岗
	1.负责管辖小区租金收取、催缴、退付结算；
2.负责领取、使用、保管、核销租金或保证金票据；
3.负责管辖小区租金、保证金台账管理及相应版块的信息系统管理；
4.负责管辖小区租金、保证金等台账编制；
5.协助完成中心资金计划、缴纳日常办公费用等；
6.完成领导交办的其他事项
	2
	35周岁及以下
	不限
	本科及以上学历
	不限（工商管理、财务、会计等专业优先）
	2年以上相关岗位工作经验
	无
	政治思想素质过硬，身心健康，无不良嗜好；爱岗敬业、能吃苦耐劳，有责任心，具有良好的职业道德和沟通能力；中共党员优先；能接受在两江新区龙兴、鱼复、水土片区工作
	8-10万/年
	

	
	综合管理岗B类
	工程管理岗
	1.负责编制年度维修计划和维修资金预算；
2.负责协调督促施工单位开展质量保修期内的维修和整改，会同物业公司对日常维修进行现场查勘，初步审查维修方案和方案变更情况；
3.负责组织实施质量保修期外的维修、养护、更新管理和安全管理；
4.负责监督维修工程实施和合同执行情况，督促物业公司或维修单位、承租户及有关单位履行维修相关职责；
5.组织相关验收，建立维修档案，开展维修整改情况的检查和回访，对维修费用进行初审；
6.搞好退租房屋需要维修情况的相关工作；
7.搞好公租房小区应急维修的相关工作；
8.负责做好房屋维修、资金预算等相应台账，以及档案资料的建立、收集、整理、完善、归档、移交工作；
9.完成房管中心负责人交办的其他工作
	1
	35周岁及以下
	不限
	本科及以上学历
	不限
	3年及以上建筑工程现场施工监理、现场管理工作经历
	无
	有较强的沟通表达能力和协调能力，有团队协作精神；有较强的沟通表达能力和协调能力，有团队协作精神；熟悉Excel、Word等办公软件操作；有建筑工程类工作经验者、具有工程类中级以上职称或建造师、监理工程师职业资格者优先；中共党员优先；能接受在两江新区龙兴、鱼复、水土片区工作
	8-10万/年
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