附件1：
	竞聘岗位一览表

	序号
	部门名称
	岗位名称
	岗位数量
	任职资格
	职责概述

	1
	业务部
	部长
	1
	1.本科及以上学历，具有招投标领域相关职称、专业技术资格证书、能力证书者可适当放宽至大专学历；

2.工程、经济、计算机等相关专业；

3.担任同层级中层副职 2 年以上；

4.掌握招标代理业务操作流程及相关法律法规，具备招标代理、工程造价管理相关工作经验，具有一定判断决策能力、人际沟通能力、计划与执行能力。
	负责部门日常管理。包括但不限于积极拓展市场；组织部门员工开展招标代理及造价咨询业务，严格执行相关业务规范，依法依规高效廉洁完成咨询服务；负责对接项目方，为项目方提供前期咨询服务；负责整理收集并组织员工学习行业或地方相关法律法规及最新政策等工作。



	2
	业务部
	副部长
	1
	1.本科及以上学历，具有招投标领域相关职称、专业技术资格证书、能力证书者可适当放宽至大专学历；

2.工程、经济、计算机等相关专业；

3.担任下一层级岗位工作满3年；

4.掌握招标代理业务操作流程及相关法律法规，具备商务谈判、市场分析、客户管理能力，抗压能力强，擅长人际沟通，对市场敏感度高。
	负责市场开发与业务拓展，调研客户需求，制定专项拓展计划；建立目标客户清单，通过拜访等方式推介公司专业优势，促成合作；定期回访客户，优化服务方案，维护长期合作关系；协调解决项目执行中的问题；协助部门经理做好部门日常管理。



	3
	综合部
	部长
	1
	1.本科及以上学历；

2.文秘、行政管理、中文、金融等相关专业；

3.担任同层级中层副职 2 年以上；

4.熟练操作OFFICE办公软件，具备较强的公文撰写能力，具有较强的保密意识，良好的人际沟通协调能力，同等条件下具有相关职称或职业资格证书者优先。
	负责部门日常管理。包括但不限于做好办公室日常行政管理工作；负责党政建设、人事管理、行政管理、公文管理、会议管理、督查督办、资产管理、后勤保障等工作。

	合计
	3
	
	


