岗 位 详 情 表

	序号
	单位名称
	岗位
	专业
	工作描述
	任职要求
	招聘人数

	
	
	
	
	
	
	

	1
	常熟市恒翔建设有限公司
	工程管理
	工程管理、绿化园林相关专业
	1、负责市政道路、土建、水电工程的现场施工管理，控制工程质量及进度，抓好安全管理，组织各项工程的验收及移交工作。
2、负责审查专业施工方案、办理相关施工审批手续及政府部门沟通工作。
3、负责协助控制投资成本，严格执行现场签证流程，对工程量及付款进行确认等。
	1、40周岁以下；
2、全日制普通高等院校本二及以上学历；
3、市政道路桥梁、工民建、土木工程、工程管理、绿化园林等相关专业；
4、5年以上现场项目管理经验；
5、具有中级及以上职称者优先。 
	6

	2
	常熟市天然气有限公司
	IT
	计算机管理等相关专业
	1、负责公司网络管理；
2、负责IT硬件与软件支持；
3、负责公司弱电设施维护；
4、负责公司信息安全管理；
5、负责信息化系统规划、实施、维护等。
	1、全日制普通高等院校本科学历；
2、３年及以上软件开发工作经验，熟悉软件开发管理流程；
3、精通JAVA、安卓系统等开发语言，熟悉COMCAT等中间件；
4、有相关执业资格者优先；
5、有较强的团队管理、关系协调能力和责任心；
6、35周岁以下，中共党员优先。
	1

	3
	
	液化天然气
（LNG）项目管理
	理工科专业
	1、建立客户资料；
2、开展潜在客户的开发工作；
3、掌握液化天然气LNG市场推广的可行性分析；
4、对市场经营情况及本部运行情况作出分析等。
	1、全日制普通高等院校本科学历；
2、能独立开展LNG市场推广工作熟悉LNG性能及应用；                      
3、35周岁以下，中共党员优先。
	1

	4
	
	人事专员
	人力资源管理、公共事务类相关专业
	1、协助上级主管完成各项招聘工作；
2、负责员工各类人事手续办理，包括员工录用手续、劳动合同签订；
3、负责维护人事档案、员工花名册，及时更新员工个人信息资料；
4、负责员工日常劳动纪律、考勤、绩效考核工作等。
	1、全日制普通高等院校本科学历；
2、具有较强的团队合作精神、创新意识；                           
3、具备熟练使用Office办公软件进行文字编纂和加工能力；
4、具有国家人力资源资格证；
5、35周岁以下，中共党员优先。
	1

	5
	
	工程管理
	燃气工程类等相关专业
	1、负责向设计院提供项目设计所需的相关前期资料，并委托设计院进行项目设计，并提出设计进度要求；
2、负责核对设计图纸并提出修改意见，负责施工图纸的发放登记；
3、负责组织工程技术交底、竣工验收，参与工程中间验收；
4、负责公司竣工管网总图的更新、校对；
5、负责房屋建筑和市政基础设施拆除开挖用户申请的审定；
6、负责施工项目实施过程中质量、进度、材料、安全等工程建设全过程管理等。
	1、全日制普通高等院校本科学历；
2、具有较强的团队合作精神、创新意识；
3、从事本专业工作2年以上（中级以上职称）；
4、35周岁以下，中共党员优先。
	3

	6
	
	文秘
	秘书、行政、文学相关专业
	1、负责企业工商信息变更与年检；
2、相关统计报表的完成及上报；            
3、公司各类文件的收集与整理等。
	1、全日制普通高等院校本科学历；
2、具有较强的团队合作精神、创新意识；                               3、2年以上相关文秘工作经验；
4、35周岁以下，中共党员优先。
	1

	7
	
	党建工作

专员
	中文、新闻传播、政治类相关专业
	1、组织“三会一课”等规定党建基础工作，做好准备工作与会议记录；
2、起草公司党建规划、制度，草拟党支部年度工作计划、总结及相关党建材料，并负责制度和计划的跟踪落实；
3、做好党员发展、党员组织关系管理、党务信息管理、党费收缴、文件传递、材料建档、统计等日常党务工作；
4、负责党建宣传工作的具体开展，配合企业文化建设组织实施多种形式的党建活动等。
	1、全日制普通高等院校本科学历，中共党员（含预备党员）；
2、具有较强的团队合作精神、创新意识；
3、文字功底扎实，具有较强的综合组织协调能力，能够熟练操作办公软件；
4、有党务工作经验者优先；
5、35周岁以下。
	1

	8
	
	采购员
	市场营销、燃气工程类相关专业
	1、制定招标文件，确定中标单位，制定供应商名录；
2、对合同进行审核、签订及存档；
3、根据仓库库存、工程进度及用料情况，及时制定订单；
4、对到货材料组织各方进行验收；
5、对材料发票进行审核及申报付款对材料发票进行审核及申报付款等。
	1、全日制普通高等院校本科学历；
2、具有较强的团队合作精神、创新意识；
3、燃气行业工作经验5年以上；          
4、35周岁以下，中共党员优先。
	1

	9
	
	站场

操作人员
	燃气工程类相关专业
	1、负责站场设备、管道及附件的安全运行；
2、台账资料整理与收集等。
	1、全日制普通高等院校本科学历；
2、具有较强的团队合作精神、创新意识；
3、有相关工作经验者优先；
4、35周岁以下，中共党员优先。
	1

	10
	常熟市城建公有资产经营有限公司
	市场拓展
招商专员
	商业运营、工商管理、市场营销
	1、负责公司商业项目的招商工作，商家的引进、谈判及合同签订；
2、负责商业客户拓展，维护客户关系，建立公司商户品牌资源库；
3、负责组织进行市场调研、客户分析工作并及时反应市场信息；
4、负责招商、记录客户档案、整理客户资料等招商台账工作；
5、负责收缴商业项目租金及物业费等；
6、负责策划并组织实施各类商业活动，提高商业知名度等。
	1、本科及以上学历，具备3年以上商业中心或商业地产招商管理经验；                                            
2、具有丰富的商业管理经验，有谈判经验，熟悉招商的工作程序及特点；                                                                                           3、具备较为丰富的商业资源并广泛运用的能力；                                                                                                        4、具备吃苦耐劳精神和勤奋的品质，表率性强，责任心强；                                                                           5、35周岁以下，有成功招商案例的年龄可适当放宽。
	1

	11
	常熟通达长江汽渡公司
	内河航运
	船舶驾驶、航海技术
	1、熟练掌握各种航行条件下的操作方法，正确选择航路，严格遵守港航规章及公司的安全生产有关规定；
2、本船出现故障，除应采取有效措施及时组织排除外，还必须迅速报告船长或调度；
3、船上发生车辆安全事故或治安事故，应听从调度指挥，保护好现场；发生海损事故应及时汇报调度，并全力组织施救。事后按时提交事故报告，积极配合有关部门调查处理；
4、认真收听天气预报，准确填写航行日志等。
	1、大专及以上学历;
2、2年以上船舶驾驶经验，具有内河二类以上船员适任证及海军优先；
3、执行力强，有良好的应变及分析能力；
4、具有责任感，能够独立完成工作，并能承受工作压力；
5、具有优良的服务意识和敬业精神，工作积极主动；
6、35周岁以下，条件特别优秀者可适当放宽。
	1

	12
	
	轮机员
	船舶轮机、轮机工程
	1、在轮机长、大管轮领导下工作；
2、负责管理锚机、电动机、排风机等辅机设备，使之处于良好的技术状态；
3、负责所管设备的备件管理；
4、负责本船的电工工作；
5、做好机舱内的清洁工作等。
	1、大专及以上学历;
2、2年以上轮机工作经验，须有二类以上适任证书；
3、执行力强，有良好的应变及分析能力；
4、具有责任感，能够独立完成工作，并能承受工作压力；　　　　　
5、具有优良的服务意识和敬业精神，工作积极主动
6、35周岁以下，条件特别优秀者可适当放宽。
	1

	13
	常熟市

金诚物业管理有限公司
	现场管理
	物业管理、工程管理等相关专业优先
	1.负责物业辖区内治安消防、清洁卫生、绿化养护等现场管理、监督工作；
2.负责巡视物业辖区内公共部位完整、无隐患事故，确保设施设备正常运转，如发现异常，及时报修；
3.建立收费台帐，掌握收费动态，及时收取、催交各项应收费用等。
	1、40周岁以下（1979年1月以后出生）；
2、中专及以上学历，有物业管理、工程管理等相关工作经验者优先。
	5

	14
	常熟市江南水务有限公司
	财务主管
	会计类相关专业
	1.做好收入成本费用归集确认，负责公司总账、明细账核算，定期编制会计报表；
2.负责税务筹划和缴纳管理；
3.编写公司财务分析报告，做好资金预算、监控、分析,总结经验，提出改进意见及建议；
4.负责财务资料归集存档和保管；                   
5.对接水务局做好资金申报及结算等。
	1、35周岁以下；
2、全日制普通高等院校本二及以上学历；
3、会计类相关专业，会计中级及以上职称；
4、熟悉会计法规及国家税收相关法律法规和政策,精通账务处理、成本核算，熟练使用财务软件。
	1

	15
	
	运行管理科科员
	工程管理、给排水工程、环境工程等工程类专业
	1、负责制定项目的报建工作计划，负责项目实施前期各项开工审批、报批、报建工作；
2、负责开展项目前期概算和预算等服务成果把关和相关费用申报工作；
3、负责相关资料管理以及项目管理录入，相关报表的汇总上报或填报工作；
4、负责协调管道周边维修工作，记录和汇报日常巡线工作过程中所发现的问题；
5、能了解施工现场情况、工期、进度、规模,以便确定监护时间、监护范围、监护重点；
6、对污水管道走向、埋深、穿越、违章占压以及管道沿线环境情况进行现场察看,确保管道安全运行；协调处理管线占压和各种安全隐患；
7、对管道(阀井室)、污水泵站设备、有关设备仪器设施状态及运行情况进行抽查,并按有关安全、技术规定进行管道专业检查监督和管理等。
	1、40周岁以下；                             
2、全日制普通高等院校本科及以上学历；
3、可独立完成概算、预算等相关报表填报工作；
4、熟练使用Office办公软件，熟悉CAD操作；
5、专业基础扎实，熟悉污水处理相关知识及环保相关的法律法规；
6、有管网、污水处理工作等相关工作经验者，能独立驾驶机动车者优先。
	2

	16
	常熟市盛通交通设施工程有限公司
	预决算
	工程造价类
	工程前期预决算、工程招投标等
	1、全日制普通高等院校本科学历以上。             
2、35周岁以下，具有中级职称。               
3、3年以上工作经验，熟悉现行工程造价规范及操作流程，熟悉现场各种常规的土建或安装施工工艺，熟悉招标流程，熟悉使用与专业相关的办公软件。
	1

	17
	常熟市美绿园林绿化工程有限责任公司
	文  员
	秘书、行政、文学相关专业
	1、负责处理各类文件的收发、登记、阅签、整理、归档；                                  
2、负责会议的筹备、会议通知、会议记录和文字材料的整理；
3、负责收集和撰写信息稿，及时推送信息资讯等。                                            
	1.35周岁以下；

2.全日制普通高等院校本科学历以上；

3.从事2年以上文员相关工作；

4.熟悉公文格式和写作，具有扎实的文字功底，有较强的语言表达与沟通协调能力；

5.熟练使用office办公软件。 
	1




