附件2-1: 贵州耀诚建筑工程有限公司岗位职责说明书

	1.岗位概要

	岗位名称
	副经理（分管生产经营）

	直接上级
	总经理
	直接下级
	经营部、人力资源部等部门负责人

	2.岗位描述

	在董事长和总经理的指导下，分管公司一个或多个生产经营部门相关工作。

	3.职责与工作任务

	落实公司管理要求，协助总经理分管公司一个或多个部门的工作；
完成公司下达的各项市场开发和新签合同额以及其他相关经济指标；
组织领导公司招聘、培训、绩效考核、薪酬福利等各项管理工作；
在经理的领导下，负责公司人才队伍的建设工作；
负责组织各类工程的投标工作；
负责建设项目各类合同审核签署和工程款支付的审查工作；
负责工程预结算编制送审工作；
负责项目信息搜集、尽职调查、可行性研究、投标组织、合同谈判等市场开发工作；
完成总经理交办的其他工作。

	4.任职资格

	学历
	本科及以上

	专业
	建筑类、土木工程类相关专业

	经验
	10年及以上工作经验，5年及以上管理经验。

	知识
	具备工程建设、项目管理、质量管理、工程造价等相关知识，应急状况处理与控制能力

	技能
	具备良好的口头沟通及书面表达能力
熟练使用办公软件、预结算软件

	职业资格/职称
	具备一级建造师执业资格、高级工程师及以上技术职称

	其他
	中共党员




