滨海团泊公司员工外部招聘
岗位说明书
	基本信息：

	岗位名称
	[bookmark: OLE_LINK1]施工前期岗

	所属部门
	项目安全管理部
	直接上级
	副部长

	岗位职责：

	1
	负责办理项目施工许可等报批、竣工备案及环评、能评、稳评报告的编制等手续，跟踪审批进度；

	2
	负责施工计划的编制落地和进度控制，保障现场施工顺畅；

	3
	负责动态跟踪、监控施工进度及质量、监控开发计划执行情况；

	4
	[bookmark: _GoBack]负责处理各类施工投诉，并组织协调相关部门处理解决；

	5
	负责施工前期的档案整理、档案验收，配合完成竣工项目档案归档工作；

	6
	完成上级主管领导安排的其他工作。

	任职资格：

	1
	具有1年以上企业工作经历；

	2
	一般应具有大学本科及以上学历；

	3
	熟悉国家、地方相关政策和法律法规，具有较为扎实的专业功底；

	4
	具备正常履行职责所需的身体条件。





