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	序号
	招聘
部门
	岗位
	拟聘人数
	岗位描述
	任职条件

	1
	项目部
	部门
经理
	1
	1.负责部门整体工作的统筹、安排及部署；
2.负责响应和挖掘对口客户需求，为客户提供解决方案；                                                                                3.负责具体产品的销售推广、业务洽谈、合同管理、宣传资料编写等
工作；
4.负责项目前期、建设期管理等工作；
5.开展日常商务工作，包括项目立项、招投标、签约回款等；
6.负责制定项目方案及规划，并对项目推进进行跟踪督导和管理；
7.及时准确收集各项目的实施情况，并编制《项目工作周报》，向上级分管领导汇报；
8.牵头建立、完善并适时更新各类项目资料、档案等数据库，为决策提供支持；
9.负责编制部门项目进度计划，根据项目实施体量、进度计划、设备和材料供应计划，并定期向分管领导汇报实施进度，保证项目在计划时间内上线运营、保证项目质量，推进项目验收并顺利交付。
	1.40周岁以下，本科及以上学历；
2.具有3年及以上数字化、信息化项目管理相关从业经验；
3.熟悉项目管理知识、项目管理流程，掌握项目管理方法；
4.具备较强的责任心和敬业精神，具备较强的计划、组织、协调能力和独立开展工作能力；
5.良好的时间管理能力，优秀的沟通协调能力和团队合作精神；工作严谨、有责任心，善于发现问题、解决问题。

	2
	行政财
务部
	行政工作人员
	1
	1.协助部门领导完成公司层面各项制度的起草和更新、汇报材料撰写、对外宣传及组织活动的策划实施；
2.负责协助部门领导管理日常行政事务及其它工作；
3.负责公司日常行政事务的安排与管理、资质证件、事项变更等；
4.负责员工关系协调管理，包括入离职、团建、培训、绩效、福利等；
5.负责文件工作的起草、收发、传阅、打印、归档等工作；
6.完成上级交办的其他事项。

	1.35周岁以下，大专及以上学历；
2.具有行政事业单位或街道社区工作相关经历；
3.具备较强的责任心和敬业精神，具备较强的计划、组织、协调能力和独立开展工作能力；
4.良好的时间管理能力，优秀的沟通协调能力和团队合作精神；工作严谨、有责任心，善于发现问题、解决问题。
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