
附件4

西咸新区泾河新城园林景观有限公司 2022年度公开招聘岗位表

序号 部门 岗位名称 数量 岗位职责简述 任职条件（专业、经验及技能要求）

1 综合管理部 综合管理岗 1

1.负责公司日常文件整理、归档及会务组织工作；

2.负责组织、协调公司接待及活动；
3.负责公司对外宣传、后勤管理、资产管理等工作。

1.本科及以上学历、学位，中国语言文学类、计算机类、电子信息类、戏剧与影视学类
、法学类、农业经济管理类、公共管理类、工商管理类相关专业；

2.熟悉企业宣传、对外信息发布等流程；
3.具有较强的组织协调和应急管理能力 ；

4.具有政府、开发区或者大型国企工作经验者优先 。

2 工程管理部 工程管理岗 1

1.负责对接内控合规部参与公司各项目的招投标相关工作 ；

2.负责成本控制、材料设备认质认价、进度款审核等各项工作；
3.协助部门负责人完成对整个项目工程的安全 、质量、进度控制；
4.负责施工现场专业技术管理工作，参与施工图纸、技术方案会审；

5.负责现场对监理单位、施工单位的管理，负责现场工程量的确认；
6.根据项目实施关键节点控制计划，编制项目施工总进度控制计划、材料（设备）总供应计划；

7.依据项目特点准确提出控制重点、难点及控制措施，全过程控制项目工程质量、成本、进度及安全文明
施工；

8.负责园林绿化实施管理及竣工验收工作 ；
9.负责部门各项会议组织及资料报送、审核工作。

1.本科及以上学历、学位，土木类、林学类、工程管理相关专业；
2.本科具有2年以上相关工作经验、研究生具有1年以上相关工作经验；

3.能够熟练使用AUTOCAD、造价软件（土建、市政、安装、园林等专业）；
4.熟悉项目的合同审核签订、进度款审核、结算审核等工作；

5.熟悉工程的招投标工作，包括编审招标文件和组织编制标底、答疑、开标和评标等；
6.具有开发区或大型国企工作经验者优先 。

3 财务资金部 出纳岗 1

1.负责登记现金日记账、银行存款日记账的工作,做到日清月结；
2.负责保管现金、有价证券、空白支票及银行印鉴卡等有关资料 ；

3.负责管理银行账户,办理银行结算业务,月终及时对账,并根据需要编制银行存款余额调节表 ；

4.负责统一管理发票和收据,做好各部门领用和核销工作。

1.本科及以上学历、学位，会计学、财务管理、经济学、金融学、财政学、税收学专

业；
2.本科具有2年以上相关工作经验、研究生具有1年以上相关工作经验；

3.具备较强的主动性、良好的沟通能力；逻辑清晰，成果导向，具备一定的服务意识，

具备快速学习能力，能够在一定压力下工作；
4.具有开发区或大型国企工作经验者优先 。

4 景观设计部 设计管理岗 1

1.负责园林绿化、景观规划方案、景观提升设计方案的设计、审核与编制；

2.参与编制工程项目设计任务书，确定工程项目设计条件、设计标准和设计要求；    
3.负责对设计单位提出的设计方案提出优化建议 ；                               

4.负责对设计单位提交的技术文件、设计图纸进行审核或组织专家进行评审 ；       
5.负责对接设计单位，把控设计进度及设计质量；

6.组织落实项目景观专业施工图设计计划 ，跟踪检查计划执行情况并及时提出整改意见 ；
7.审核项目景观专业施工图，确定图纸审核意见，确认景观专业施工图；

8.负责园林景观设计成果的确认。

1.本科及以上学历、学位，风景园林、园林、建筑学、城乡规划、土木类、艺术设计学

、计算机类相关专业；
2.本科具有2年以上相关工作经验、研究生具有1年以上相关工作经验；

3.熟练使用CAD、PS、 SU、Lumion、office等软件，并有一定手绘能力；
4.熟悉景观项目设计流程，设计思路清晰，具备一定的设计能力和创新能力，能独立完

成规模较小的设计项目；               
5.具有较强的沟通能力与协调能力；

6.具有开发区或大型国企、设计院工作经验者优先。

5 绿化养护部 绿化管理岗 2

1.负责员工的上岗培训工作，组织员工学习管理规章制度、养护标准、岗位责任制和探讨园林艺术知识，

并督促员工遵守各项制度；
2.负责日常工作安排，划分责任区，把工作具体落实到个人；负责员工平衡调配；定期组织修枝、除杂草
、对大棵树木的造型等；

3.负责绿化员工的出勤考核，解决部门内的工作协调和人员沟通 ；
4.负责编制绿化管理制度、标准、工作流程；

5.定期对项目进行抽查，检查树木花草的养护、浇水、施肥、病虫害及修剪等工作，并做好详细记录；
6.检查督促员工着装整洁，保持良好的形像。

1.大专及以上学历，不限专业；
2.大专具有2年以上相关工作经验、本科及以上具有1年以上相关工作经验；

3.熟练掌握应用办公自动化软件，沟通、组织、协调能力强，作风干练；有责任心、上
进心，务实、积极；执行力强，工作反馈跟踪意识强；

4.具备监理工作经验者、开发区或大型国企工作经验者优先。

合计 6


