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1

综合办管

理员

2行政管理等相关专业

能够熟练使用各种办公室软件，具有较强

的文字写作能力、人际交往能力和组织协

调能力，善于沟通，熟悉企业办公流程，

具有丰富的行政、党建、人力资源等实践

经验。

2

工程部施

工管理专

员

2工程管理等相关专业

能够熟练使用各种办公室软件，熟悉工程

建设相关法律法规、标准规范，具有良好

的文字表达能力、分析能力及分析预判能

力。

3

成本合约

部成本控

制专员

2

工程管理、建筑、造

价等相关专业

能够熟练使用各种办公室软件，具有较强

的计划组织、沟通协调、分析判断能力，

良好的领悟执行能力及信息检索能力，熟

悉合同法、公司法、项目预算编制等相关

法律法规。

4

质安部质

量及安全

管理专员

2

安全管理、质量管理

、工程管理等相关专

业

能够熟练使用各种办公室软件，通晓施工

行业相关法律法规、政策规定，熟悉施工

工艺和流程、安全质量标准，具有较强的

计划组织、沟通协调、解决复杂问题的能

力，协作意识强，服务安排。

5

设材部设

备材料管

理专员

2

企业管理、经济、物

流等相关专业

能够熟练使用各种办公室软件，精通建筑

工程采购方面业务，熟悉工程建筑材料和

设备性能、特点等，具有较强的协调、沟

通能力，较强的成本控制能力。

1

业主代表

处主任

1

建筑、施工、安全等

相关专业具有15年以

上业主单位、施工或

监理管理工作经验具

有路桥工程师、二级

建造师等相关证书者

优先考虑

能够熟练使用各种办公室软件，通晓施工

行业相关法律法规、政策规定，具有较强

的沟通协调能力、组织能力、适应能力、

解决复杂问题的能力。

2

业主代表

处现场管

理员

7

建筑施工、工程管理

等相关专业

能够熟练使用各种办公室软件，熟悉工程

建设相关法律法规、标准规范，具有良好

的文字表达能力、分析能力及分析预判能

力。

3

业主代表

处档案信

息管理员

1

企业管理、行政管理

等相关专业

能够熟练使用各种办公室软件和BIM系统软

件，具有较强的文字写作能力、沟通协调

能力。

4

成本合约

部成本控

制专员

1

工程管理、造价管理

、合约管理等相关专

业

能够熟练操作计算机及办公软件，以及纵

横、同望等工程行业常用造价软件。精通

专业理论知识，熟悉工程图纸。

5

质量及安

全管理专

员

1

安全管理、质量管理

、工程管理等相关专

业

能够熟练使用各种办公室软件，通晓施工

行业相关法律法规、政策规定，熟悉施工

工艺和流程、安全质量标准，具有较强的

计划组织、沟通协调、解决复杂问题的能

力，协作意识强，服务安排。
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1

人力资源

部人力资

源专员

1

人力资源管理、

行政管理等相关

专业

能够熟练使用各种办公室软件，具有较强的人际交

往能力和表达能力，良好的职业道德和职业操守，

较强的责任识强，善于组织协调与沟通。较强的责

任感和事业心，良好的团队合作意识，保密意识。

2

党群工作

部

党务专员

1

文秘、行政管理

、马哲等相关专

业

1.熟悉工作相关党和国家的方针、政策、路线和国

家法律法规知识，以及党建工作相关政策法规及工

作流程，有一定的党务工作知识。

2.政治觉悟较高、立场坚定，工作原则性较强，具

有较高的理论水平。

3.较强的文字功底和写作能力，能够熟练撰写各类

公文、新闻、简讯。能够熟练操作各种办公软件。

4.具有较强的责任心，踏实肯干，有团队合作精神

。

3

企业管理

部

行政及管

理专员

1

企业管理、市场

营销、经济管理

等相关专业

具有较强的文字表达能力和协调能力；能熟练使用

办公软件；工作认真负责，有较强的团队观念和时

间观念。

4

纪检监察

室

监督执纪

专员

1法律相关专业

熟悉公文写作、档案管理基本常识，熟练使用办公

软件。

5

综合办公

室

文秘专员

2文秘、行政管理

较强的文字综合能力，一定的综合协调能力，熟练

使用office办公软件。

6

投资发展

中心

投资、合

约及招投

标职员

2

企业管理或工程

技术专业

熟悉企业管理方面相关知识并具有一定工程技术能

力。

7

机关财务

管理中心

融资及会

计专员

2

财务、会计、金

融、投资等相关

专业

熟悉银行信贷和各项融资方法，有良好的沟通能力

和熟悉办公软件的操作。具有扎实的财税专业知识

基础，具备一定的工作经验。
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Sheet1

		招聘岗位一览表

		项目		序号		岗位		人数		专业要求		所需基本能力

		唐白河航运工程项目		1		综合办管理员		2		行政管理等相关专业		能够熟练使用各种办公室软件，具有较强的文字写作能力、人际交往能力和组织协调能力，善于沟通，熟悉企业办公流程，具有丰富的行政、党建、人力资源等实践经验。

				2		工程部施工管理专员		2		工程管理等相关专业		能够熟练使用各种办公室软件，熟悉工程建设相关法律法规、标准规范，具有良好的文字表达能力、分析能力及分析预判能力。

				3		成本合约部成本控制专员		2		工程管理、建筑、造价等相关专业		能够熟练使用各种办公室软件，具有较强的计划组织、沟通协调、分析判断能力，良好的领悟执行能力及信息检索能力，熟悉合同法、公司法、项目预算编制等相关法律法规。

				4		质安部质量及安全管理专员		2		安全管理、质量管理、工程管理等相关专业		能够熟练使用各种办公室软件，通晓施工行业相关法律法规、政策规定，熟悉施工工艺和流程、安全质量标准，具有较强的计划组织、沟通协调、解决复杂问题的能力，协作意识强，服务安排。

				5		设材部设备材料管理专员		2		企业管理、经济、物流等相关专业		能够熟练使用各种办公室软件，精通建筑工程采购方面业务，熟悉工程建筑材料和设备性能、特点等，具有较强的协调、沟通能力，较强的成本控制能力。

		方枣高速项目		1		业主代表处主任		1		建筑、施工、安全等相关专业具有15年以上业主单位、施工或监理管理工作经验具有路桥工程师、二级建造师等相关证书者优先考虑		能够熟练使用各种办公室软件，通晓施工行业相关法律法规、政策规定，具有较强的沟通协调能力、组织能力、适应能力、解决复杂问题的能力。

				2		业主代表处现场管理员		7		建筑施工、工程管理等相关专业		能够熟练使用各种办公室软件，熟悉工程建设相关法律法规、标准规范，具有良好的文字表达能力、分析能力及分析预判能力。

				3		业主代表处档案信息管理员		1		企业管理、行政管理等相关专业		能够熟练使用各种办公室软件和BIM系统软件，具有较强的文字写作能力、沟通协调能力。

				4		成本合约部成本控制专员		1		工程管理、造价管理、合约管理等相关专业		能够熟练操作计算机及办公软件，以及纵横、同望等工程行业常用造价软件。精通专业理论知识，熟悉工程图纸。

				5		质量及安全管理专员		1		安全管理、质量管理、工程管理等相关专业		能够熟练使用各种办公室软件，通晓施工行业相关法律法规、政策规定，熟悉施工工艺和流程、安全质量标准，具有较强的计划组织、沟通协调、解决复杂问题的能力，协作意识强，服务安排。





Sheet2

		招聘岗位一览表

		项目		序号		岗位		人数		专业要求		所需基本能力

		南阳交投机关		1		人力资源部人力资源专员		1		人力资源管理、行政管理等相关专业		能够熟练使用各种办公室软件，具有较强的人际交往能力和表达能力，良好的职业道德和职业操守，较强的责任识强，善于组织协调与沟通。较强的责任感和事业心，良好的团队合作意识，保密意识。

				2		党群工作部
党务专员		1		文秘、行政管理、马哲等相关专业		1.熟悉工作相关党和国家的方针、政策、路线和国家法律法规知识，以及党建工作相关政策法规及工作流程，有一定的党务工作知识。
2.政治觉悟较高、立场坚定，工作原则性较强，具有较高的理论水平。
3.较强的文字功底和写作能力，能够熟练撰写各类公文、新闻、简讯。能够熟练操作各种办公软件。
4.具有较强的责任心，踏实肯干，有团队合作精神。

				3		企业管理部
行政及管理专员		1		企业管理、市场营销、经济管理等相关专业		具有较强的文字表达能力和协调能力；能熟练使用办公软件；工作认真负责，有较强的团队观念和时间观念。

				4		纪检监察室
监督执纪专员		1		法律相关专业		熟悉公文写作、档案管理基本常识，熟练使用办公软件。

				5		综合办公室
文秘专员		2		文秘、行政管理		较强的文字综合能力，一定的综合协调能力，熟练使用office办公软件。

				6		投资发展中心
投资、合约及招投标职员		2		企业管理或工程技术专业		熟悉企业管理方面相关知识并具有一定工程技术能力。

				7		机关财务管理中心
融资及会计专员		2		财务、会计、金融、投资等相关专业		熟悉银行信贷和各项融资方法，有良好的沟通能力和熟悉办公软件的操作。具有扎实的财税专业知识基础，具备一定的工作经验。
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		招聘岗位一览表

		项目		序号		岗位		人数		专业要求		所需基本能力
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		方枣高速项目		1		业主代表处主任		1		建筑、施工、安全等相关专业具有15年以上业主单位、施工或监理管理工作经验具有路桥工程师、二级建造师等相关证书者优先考虑		能够熟练使用各种办公室软件，通晓施工行业相关法律法规、政策规定，具有较强的沟通协调能力、组织能力、适应能力、解决复杂问题的能力。

				2		业主代表处现场管理员		7		建筑施工、工程管理等相关专业		能够熟练使用各种办公室软件，熟悉工程建设相关法律法规、标准规范，具有良好的文字表达能力、分析能力及分析预判能力。

				3		业主代表处档案信息管理员		1		企业管理、行政管理等相关专业		能够熟练使用各种办公室软件和BIM系统软件，具有较强的文字写作能力、沟通协调能力。

				4		成本合约部成本控制专员		1		工程管理、造价管理、合约管理等相关专业		能够熟练操作计算机及办公软件，以及纵横、同望等工程行业常用造价软件。精通专业理论知识，熟悉工程图纸。
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