
附件

编号 招聘部门 岗位名称
拟招聘 
人数

岗位职责 资格要求（含类型、专业及等级要求） 备注

1 总助
总经理
助理

1

1、协助总经理做好公司发展规划、业务经营计划的
编制及参与公司重大决策的讨论；
2、协助总经理做好经营管理并督促、检查落实贯彻
执行情况；
3、在总经理领导下负责企业具体管理工作的布置 、
实施、检查、督促、落实执行情况；
4、协助总经理做好外联工作；       
5、完成总经理临时交办的其他任务。

1、大学本科及以上学历，法律、行政管理、经济管理、工商管
理、企业管理、文秘等相关专业；
2、年龄：40周岁以下；
3、具备环保领域3年及以上工作经验；
4、具有政府机关或大型国企相关从业经历者优先 ；
5、能适应作息时间和劳动强度要求；
6、若面试成绩优异，可根据岗位匹配度适当放宽任职条件。

2 综合管理部

综合管理 2

1、负责国资委在线监管平台的管理；
2、负责公司相关工商注册及变更工作；
3、负责公司印章、证照的管理；
4、负责公司经营与战略发展规划；
5、负责研究、分析行业经营环境、业务发展模式及
竞争现状和趋势；
6、负责建立健全公司通用基本制度并监督各部门执
行；
7、负责对接集团公司下发的各项工作并执行完成 ；
8、负责组织制订公司事项权限流程；
9、负责组织制订体制机制改革、管理改革方案并协
同有关部门推进落实。
10、负责网络及应用系统支持服务，保证正常运行；
11、负责网络和信息安全管理及维护。

1、大学本科及以上学历，法律、行政管理、经济管理、工商管
理、企业管理、文秘、计算机等相关专业；
2、年龄：35周岁以下；
3、熟悉企业战略规划、企业内控及风险管理基本知识；熟悉电
子计算机设备的调试，安全维护；
4、具备大型企业行政、企业管理工作经验者优先；
5、若面试成绩优异，可根据岗位匹配度适当放宽任职条件。

行政文秘 1
1、负责撰写公司相应报告、总结、会议纪要等；
2、负责文件流转、文件档案管理、公司下达的督办
督查、公司会务管理等工作。

1、大学本科及以上学历，法律、行政管理、经济管理、工商管
理、企业管理、文秘等相关专业；
2、年龄：35周岁以下；
3、具备良好的公文写作功底，能独立完成企业对内对外的公文
撰写；有企业督办督查工作经验，熟悉相关流程；有会务管理
的相关经验。
4、具备大型企业行政工作经验者优先；
5、若面试成绩优异，可根据岗位匹配度适当放宽任职条件。

后勤管理 1

1、负责公司车辆日常管理工作 ，熟悉车辆运行状
态，组织监督每年度车辆保险、年审、保养工作，规
范车辆日常管理及调度工作；
2、负责固定资产购置、验收、调拨、建立相关台
账，组织年终清查盘点工作；
3、负责办公用品采购、进库出库管理、费用支付报
销；
4、负责物业、水电等日常性费用支付报销；
5、其他后勤保障事务。

1、大学本科及以上学历，法律、行政管理、经济管理、工商管
理、企业管理、文秘、计算机等相关专业；
2、年龄：35周岁以下；
3、具备相关工作经验；
4、具备国有企业同行业或同类型工作经验者优先 ；
5、若面试成绩优异，可根据岗位匹配度适当放宽任职条件。



3 工程管理部

部门经理 1

1、部门管理：负责组织编制、修订和宣贯工程管理
制度；负责工程管理工作计划的编制、实施与总结分
析；部门员工工作安排及考核、团队培养与发展等；
2、项目统筹管理：统筹各项目从立项至竣工决算全
过程管理工作；分解、落实和督导各专业按要求完成
项目建设工作；
3、外围单位协调管理：负责对接委托方，沟通明确
施工方案、质量、安全等要求；负责对接协调政府相
关管理单位，保障工程进度，以及规质量符合政府验
收要求；
4、项目计划管理：负责各项目建设实施阶段的年度
实施计划编制、报批，并督促、指导和检查各项目施
工进度、质量、合同执行情况、现场安全管理及结
（决）算、验收等进度工作。
5、工程管理：负责公司代建项目工程策划、工程巡
检、工程签证、现场质量安全管理指导；
6、图纸管理：负责代建项目设计图纸分配、审核，
统筹保管等管理工作；
7、采购管理：负责公司项目现场维护设备设施、耗
材、劳务外包等采购工作；负责外部合作单位的维护
和管理；
8、完成导交办的其它工作。

1、大学本科及以上，给排水、土木工程、工程管理、水利水电
、市政工程等相关专业；
2、年龄：40周岁以下；
3、掌握市政工程管理、质量管理、技术管理、安全管理、成本
管理等知识；熟悉市政工程管理及报建工作流程；
4、具有5年以上市政或水利项目工程管理经验 ，担任过中型项
目的项目负责人或技术负责人；
5、持有一级建造师、高级职称证书（市政专业）者优先。中共
党员优先；
6、若面试成绩优异，可根据岗位匹配度适当放宽任职条件。

管理岗位 2

1、在部门领导的指导下，完成相关制度的编制及修
订；
2、负责各项目从立项至竣工决算全过程管理工作 ；
3、负责各项目建设实施阶段的年度实施计划编制 、
报批，并督促、检查、指导各项目投资、进度、质量
、合同、安全管理及结（决）算、验收工作，负责工
程管理部对外所有协调工作。

1、大学本科及以上学历，给排水、土木工程、工程管理、水利
水电、市政工程等相关专业；
2、年龄：35周岁以下；
3、具备2年及以上市政或水利工程管理经验；
4、持建造师证书（市政专业）者优先；
5、若面试成绩优异，可根据岗位匹配度适当放宽任职条件。

4
安全技术
与信息部

技术岗位 1

1、负责公司各排水及环保项目施工技术指导、支
持，以及收集分析重大技术疑难点，并形成公司技术
管理案例；
2、排水及环保业务新技术研发、政策研究；
3、配合业务部门开展技术支持，与相关行业部门开
展技术沟通；
4、提供技术培训，政策宣贯；
5、负责收集已纳入行业管理范围内的相关数据 ，熟
悉信息化系统建设；
6、完成领导交办的其他工作和任务。

1、大学本科及以上学历，环境工程、环境科学、计算机类相关
专业；
2、年龄：35周岁以下；
3、了解行业相关政策及前沿技术；熟悉网络基础及信息化系统
应用知识；
4、若面试成绩优异，可根据岗位匹配度适当放宽任职条件。

5 环保事业部

环评
工程师

1

1、负责开展环境影响评价报告、环境保护规划、突
发环境事件风险应急预案、环境保护验收等环保咨询
类报告编制工作；
2、负责工业园区环保咨询类业务技术把关及业务指
导；
3、负责项目审批前期工作；
4、负责对接设计单位、咨询单位以及相关行业主管
单位、负责相关技术文件档案管理。

1、大学本科及以上学历，环境工程、环境科学等相关专业；
2、年龄：40周岁以下；
3、持有注册环评工程师资格证书；
4、具备独立完成环境影响评价等咨询类报告编制及报批工作能
力；
5、具备3年以上环保行业或工业园区环保相关工作经验 ；
6、若面试成绩优异，可根据岗位匹配度适当放宽任职条件。

环保
工程师

1

1、负责废污水处理、大气污染处理等环保工艺设
计；
2、负责企业污染处理工艺技术把关；
3、负责建设项目处理工艺比选工作；
4、负责企业环保设计业务指导；
5、负责项目审批前期工作；
6、负责对接设计单位、咨询单位以及相关行业主管
单位、负责相关技术文件档案管理。

1、大学本科及以上学历，环境工程、环境科学等相关专业；
2、年龄：40周岁以下；
3、持有环保工程师职业资格证书；
4、具备独立完成环保工艺设计能力；
5、具备3年以上环保行业或工业园区环保相关工作经验 ；
6、若面试成绩优异，可根据岗位匹配度适当放宽任职条件。



5 环保事业部

环保
工作人员

2

1、在部门领导的指导下，开展环保管家相关业务，
制定环保管家工作实施计划，对接相关行业主管部
门；
2、开展环保巡查及督察任务，督促相关企业完成环
保整改工作任务，开展环保政策宣贯培训等工作；
3、配合环评工程师完成环保咨询类业务；
4、配合环保工程师完成环保设计类业务等；
5、负责相关技术文件档案管理。

1、大学本科及以上学历，环境工程、环境科学等相关专业；
2、年龄：35周岁以下；
3、熟悉国家环境保护方针、政策、法律、法规和有关指令，能
独立开展日常环保管理工作；了解大气、废水、固体废弃物等
污染处理、处置工艺流程；
4、具备环保类证书者优先；
5、若面试成绩优异，可根据岗位匹配度适当放宽任职条件。

6 排水事业部
现场
管理岗

3

1、在部门领导的指导下，按照各区签订合同维护标
准，负责大沟及市政管网的日常巡检管理、现场作业
管理等工作；
2、在部门领导的指导下，按照各区签订合同维护标
准，负责河道及河道截污管的日常巡检管理 、现场作
业管理；负责固定资产、车辆、费用支付报销、物资
物品采购、档案管理、后勤保障管理等工作；
3、在部门领导的指导下，负责运营维护部对外所有
协调工作。

1、大学本科及以上学历，给排水、环境工程、土木工程、工程
管理等相关专业；
2、年龄：35周岁以下；
3、具备2年及以上相关专业方面工作经验；
4、具备国有企业同行业或同类型工作经验者优先 ；
5、若面试成绩优异，可根据岗位匹配度适当放宽任职条件。

合计 16 职位表计划招聘人数共16人


