
附件1：

招聘人员岗位职责及任职要求

序号 招聘单位 招聘部门 岗位名称 数量 岗位职责 任职要求

1

济南能源集
团资源开发
有限公司

管理层 总经理助理 1

负责协助按公司主要负责人制定公司发展战略与年度经营计划 、管理公司的重
要项目，包括项目的立项、实施、监控和评估等环节 ；跟踪项目进展，确保项
目按计划进行，提供支持和解决方案 ；负责与政府、土地开发商等外部机构的
工作对接，维护良好的外部关系 ，参与公司商务活动 、事务谈判，提升公司形
象和影响力；负责分析公司运营数据 ，为公司决策提供数据支持和建议 。

1.年龄45周岁及以下，具备正常履行岗位职责的身体条件 。
2.具有大学本科及以上学历 ，企业管理、行政管理、人力资源管理
、工程管理等管理类专业优先考虑 。
3.具备8年及以上国有企业或房地产企业中层及以上管理岗位经验
。
4.具有高级工程师、高级经济师（及以上）
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10

济南能源集
团资源开发
有限公司

土地征收部 城市居民征收管理员 1

负责对接市（区）两级政府相关部门，确定国有土地上房屋征收项目范围 ，办
理项目申请手续工作；完成国有土地上房屋征收项目冻结 、摸底等工作；配合
房屋征收部门完成居民房屋协议签订及征拆验收等工作 。

1.年龄35周岁及以下，具备正常履行岗位职责的身体条件 。
2.具有大学本科及以上学历 ，土地资源管理、房地产、城市规划等
相关专业者优先。
3.具备城市居民征收、国有土地征收等土地一级熟 、房地产类相关
工作经验3年及以上。
4.有较强的沟通协调能力 、服务意识、专业能力和团队协作能力 。
5.特别优秀者可适当放宽年龄条件 。

11 规划策划部 项目策划管理员 1

负责办理土地使用权续展 、土地变更等手续；负责目标地块的土地前期规划 、
可行性研究等工作；完成一级开发过程中涉及的多项行政审批 、协调及相关事
务的处理；协助完成相关项目的一 、二级开发的手续验收、存档管理。

1.年龄35周岁及以下，具备正常履行岗位职责的身体条件 。
2.具有大学本科及以上学历 ，土地资源管理、房地产、城市规划等
相关专业者优先。
3.具备土地规划策划等土地一级熟化房地产类相关工作经验 3年及
以上。
4.有较强的沟通协调能力 、服务意识、专业能力和团队协作能力 。
5.特别优秀者可适当放宽年龄条件 。

12

济南城实工
程服务有限

公司

物业项目一部 物业项目一部经理 1

负责制定物业各岗位标准化 ，并根据标准化对项目各岗位工作进行培训 ，监督
执行情况，确保服务品质统一，规范化，不断提升物业管理服务的质量 ；督
查，落实各项目部现场及服务品质 ，提供合理，规范化整改要求；配合做好客
户满意度调查，并对满意度进行分析，跟踪改进计划及执行情况 ；负责物业品
质相关文件的归档维护 ，确保文件的完整性和可追溯性 。

1.年龄40周岁及以下，具备正常履行岗位职责的身体条件 。
2.具有大学本科及以上学历 ，物业管理等相关专业者优先 。
3.具备物业项目管理等相关服务领域工作经验 5年及以上，具备丰
富的非住宅、住宅物业项目管理经验及市场开发经验 。
4.具有物业管理师证书，注册物业管理师证书，物业企业经理证
书，物业项目经理证书者优先考虑 。
5.管理项目获得市级及以上奖项者优先 。
6.有较强的沟通协调能力 、服务意识、专业能力和团队协作能力 。
7.特别优秀者可适当放宽年龄条件 。

13 市场开发部 前介管理员 1

负责市场开发、前期介入、增值服务等各项工作制度 、规范的制定；负责公司
物业市场开发、前期介入、增值服务等各项工作的组织实施 ；负责实施市场调
研工作；负责制定公司市场开发计划 ；负责寻找、分析潜在客户，与客户建立
初步联系，维护客情关系；负责物业项目成本测算工作 ；负责编制物业项目投
标文件；负责现场参与物业项目投标工作 ；负责物业服务供应商的招标 、比价
及合同签订工作。

1.年龄35周岁及以下，具备正常履行岗位职责的身体条件 。
2.具有大学本科及以上学历 ，物业管理等相关专业者优先 。
3.具备物业业务管理等相关服务领域实践工作经验 。
4.有较强的沟通协调能力 、服务意识、专业能力和团队协作能力 。
5.特别优秀者可适当放宽年龄条件 。

合计 13
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