	岗位编号
	岗位名称
	岗位职责
	招聘人数
	招聘资格条件

	1
	综合档案管理
	负责本单位综合性档案管理
	1
	专科以上学历；中共党员；档案管理、文秘、中文专业，熟悉档案管理工作；有相关工作经验优先。

	2
	计划管理
	负责中、长期改造建设规划和年度实施计划的编制工作。
	1
	专科以上学历；专业不限。有较强的文字表达能力，熟练使用WORD、EXCEL等办公软件者优先。

	3
	旧城改造项目

管理
	负责办理旧城改造项目前期规划报批手续，配合开展安置房项目收楼及住户信访接待、维稳,制定征收补偿方案，审批项目征收补偿协议。
	1
	全日制本科以上学历，土木工程、工民建、规划专业、工程造价等相关专业；熟悉广州地区规划、国土部门等报批手续情况；熟悉建筑工程方面的标准、规范及相关图集；熟练使用专业制图CAD软件等；年龄35岁以下；有较强的沟通协调能力和高度责任心。

	4
	档案管理
	收集整理各项目档案资料，编制旧城改造各项目大事记。
	1
	专科以上学历；年龄30岁以下；熟悉档案管理操作工作（包括档案整理、资料汇编、自动电子化入档等）；较强的文字、语言表达能力，熟练使用WORD、EXCEL等办公软件；有相关专业执业资格者优先。

	5
	土建工程师
	建筑结构专业的设计、施工、验收全过程工程管理。
	1
	专科以上学历，工民建类专业，年龄30岁以上，五年以上建筑工程管理经验，具有房地产企业工作经验者优先；熟悉建筑工程管理流程，能对工程安全、质量、进度、成本进行有效的现场控制，熟悉建筑工程方面的标准、规范及相关图集。

	6
	机电工程师
	机电设备专业的设计、施工、验收全过程工程管理。
	1
	专科以上学历，机电类专业，年龄30岁以上，五年以上同岗位工作经验；熟悉国家及本地与本专业有关的法律法规；能独立解决较复杂的技术问题，具备扎实的专业知识。

	7
	土建造价工程师
	土建类预结算、变更、签证、进度款支付的审核与支付工作。
	1
	专科以上学历，工民建、工程造价等相关专业；三年以上造价专业经验，熟悉广州地区预结算定额及市场材料价格情况；熟练使用专业软件；有参与施工工程或材料设备的招标工作经验。

	8
	投资文件资料管理员兼造价员
	收集与整理工程投资文件资料的管理。协助办理合同签订及台账登记，工程预结算、工程变更和签证的审核，工程招投标及资金拨付的管理、审核。
	1
	专科以上学历，工民建、工程造价等相关专业；熟悉广州地区预结算定额及市场材料价格情况；熟练使用专业软件；熟悉施工工程或材料设备的招标程序。有土建造价员资格。

	9
	国有资产管理
	负责国有资产产权办理、接收和移交工作；负责国有资产统计年报、数据更新；负责房屋设施修缮和安全检查工作。
	1
	本科以上学历，年龄40岁以下，具有国有资产管理工作经验者优先；熟悉国有资产管理相关法律法规，熟悉电脑操作，能熟练使用EXCEL或财会软件。

	10
	安全管理员
	负责协助相关单位检查、维护安置小区的消防安全等设施，负责对未安置房源（自购和筹建）的安全检查和督促或协助落实维修（包括安置户入住后反映的房屋检修等）工作。
	1
	专科以上学历，年龄30岁以下，有房屋安全管理岗位工作经验者或相关专业资格者优先。具有较强的责任感和认真细致的工作作风，有吃苦耐劳和奉献精神。


