附件
招聘岗位信息目录

1、 办公厅（党组办公室）
1. 办公信息化岗
主要职责：

1) 组织建设公司办公信息系统，制定、修改、完善办公信息化相关管理制度，指导审批子企业办公信息系统建设；

2) 协调、监督办公信息系统的运行，提出管理流程优化和改进完善的意见建议；

3) 负责办公信息化系统运行过程中存在问题的解决，以及系统的升级改造，做好协调运转工作，保证办公效率提升；
4) 协调其他业务管理系统与办公信息系统的对接集成；审批办公信息系统账户的新建、变更、注销以及权限调整；

5) 负责公司公文核发、制发，指导公文处理工作；维护公司办公信息系统中“文件中心”、“下发列表”等相关栏目，确保重要文件及时下发，做好公文管理相关工作。
任职资格：

1) 35岁以下；

2) 大学学历，信息管理、计算机、软件工程等相关专业优先；
3) 熟悉企业管理体系、组织架构、业务管理流程、规章制度，3年以上信息系统规划、管理等相关工作经验；
4) 具备较强的信息系统规划能力、创新能力和学习能力；
5) 具有较强的组织能力、沟通协调能力、文字表达能力；
6) 认同中建企业文化，工作认真细致、积极主动，责任心强；
7) 熟练应用WORD、PPT等工作软件。
2. 党建工作岗
主要职责：

1) 协助做好上级党组织重要会议、重要文件精神的传达贯彻和落实，协助牵头组织落实党组决策部署，负责对接相关部门做好督促督办工作；
2) 协助牵头组织协调“两个责任”的部署、检查、考核等工作，做好相关材料的收集、整理与上报工作；

3) 协助做好党组交办的重大重要报告、讲话材料、相关制度撰写的牵头组织工作；
4) 协助做好与上级相关部门的对接。
任职资格：

1) 党员，35岁以下；

2) 大学学历，政治学、党建理论、管理类等相关专业优先；
3) 具有较丰富的马克思主义理论知识、企业管理知识，熟悉党纪党规和企业相关管理制度；
4) 掌握企业管理理论、党建理论、当前宏观政治、经济、国企改革发展的相关方针政策，了解中国建筑发展战略和经营管理情况；

5) 坚持原则，政治觉悟高，热爱并有志从事企业党建工作；
6) 具有较强的文字写作能力、组织协调能力和良好的人际沟通能力，认同中建企业文化，工作认真细致、积极主动，责任心强；

7) 熟练应用WORD、PPT等工作软件。
3. 信息管理岗
主要职责：

1) 负责国家重要政策信息、投资建设行业及国内外优秀同业企业重要信息的收集整理与分析研究，对公司相关改革与发展提出合理化建议;
2) 负责公司经营管理重要信息的收集、采写、报送，推进相关信息的共享、研究、利用；
3) 负责公司重要文稿的起草。
1) 任职资格：
2) 35岁以下；

3) 大学学历，文科类专业优先；
4) 掌握现代经济、企业管理理论以及当前宏观经济、国企改革发展的相关方针政策，熟悉中国建筑发展战略和经营管理情况；

5) 擅长撰写重要稿件，能够独立起草领导讲话、工作报告、署名文章、综合性汇报材料和经验交流材料等；

6) 熟练掌握各类公文写作规范，三年以上文字类岗位工作经验；
7) 具备较好的逻辑素养和管理视野以及较强的沟通协调和学习创新能力；

8) 熟练应用WORD、PPT等工作软件。
2、 企业策划与管理部

4. 企业策划岗

主要职责：

1) 就国有企业改革、行业特点、公司战略规划相关事项进行专题研究；
2) 就上级组织、公司领导要求，拟定公司专项的应对方案；

3) 就企业管理涉及的治理结构、组织机构、公司内部重组等事宜提出策划方案；

4) 就落实公司重大战略举措（如专业化等），提出具体策划方案。

任职资格：
1) 35岁以下；

2) 硕士及以上（特别优秀的可放宽至985院校本科），专业不限；

3) 熟悉建筑行业、熟悉投资建设企业运营；

4) 具有一定的分析问题、解决问题能力以及较好的文字能力；
5) 具有开阔的视野、心胸，具有较好的团队意识，为人坦诚、与人为善，不钻营，较好平衡个人利益和团队利益。

6) 英语通过CET-6。
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