
附件

岗位职责和任职资格

员工健康管理岗（1人）
主要职责：
负责对接上级单位，地方健康管理相关部门及业务合作机构；

负责员工健康体系建设工作；

负责与医疗资源对接，组织落实员工健康工作载体；

负责总部员工健康活动的策划与组织；

负责员工健康的相关宣教及讲座培训；

负责员工健康日常核酸检测、疫苗接种等相关工作协调落实；

完成上级交办的其他任务。

任职资格：

年龄不超过35周岁；
全日制本科及以上学历，工程管理类等相关专业毕业；
具备3年以上基层经历或2年以上海外经历；
具备岗位要求的专业知识和技能，5年以上工作经验；

品行端正，忠诚企业，认同和遵循中国建筑的企业文化理念，有良好的团队互助精神和个人职业素养；

具有较强的沟通、协调能力，文字功底扎实;

具有良好的心理素质，身体健康；

吃苦耐劳，善于学习，勤于思考，具有较强的大局意识和奉献精神。

综合管理（文员）岗（1人）

主要职责：
负责做好部门各类重要文件、资料及档案的收集、汇总、整理、分类和保存以及与其他部门、子企业、事业部相关文件工作联系函等的接收、登记、传达、催办工作等；

负责处理与政府部门、总部部门、子企业、事业部之间的联络沟通事宜；

负责总部疫情防控日常对接工作；

参与组织部门各类会议，与相关部门及单位做好协调工作；

负责部门固定资产、办公用品、报销等服务支持工作；

负责部门工会工作。

任职资格：

年龄不超过35周岁；
大专及以上学历；
具备3年以上工作经验；

具有一定的组织协调能力、良好的沟通能力、较强的思维能力和良好的判断力；

具备一定的写作能力，能熟练使用相关办公软件；

具有办公室、疫情防控、各类综合业务经验者优先。




