附件

岗位职责和任职资格

1、楼宇租赁岗

主要职责：

1) 建立并完善总部持有型物业管理体系，制定租赁管理制度，构建招商、运营及客户管理的标准化管理流程；

2) 根据年度经营计划，制定年度招商计划、运营计划，并控制、监督计划实施，实现总部持有型物业的保值、增值；

3) 贯彻执行国家及北京市有关职工住房福利政策，做好房管和住房制度改革工作以及公司在京国有土地的管理工作；

4) 完成总公司住宅档案的维护与管理，协助办理公房上市工作，按计划实施公有住房公共维修资金的管理与使用。

任职资格：

1) 40岁以下；

2) 经济类相关专业大学及以上；

3) 熟练掌握写字楼项目管理、房改制度、国有土地管理等相关管理知识， 
4) 具有7年以上租赁管理工作经验，从事过项目招商、运营经理等相关工作。
5) 具有中级及以上技术职称，国家物业管理师资格证书者优先考虑；
6) 有较强的文字表达能力和良好的协调沟通能力。
2、工程设计管理岗
主要职责：

1) 负责股份公司总部持有物业的土建、安装、维修工程项目的设计管理和技术管理协调工作；

2) 建立并完善股份公司持有物业开发建设管理体系，制定基建项目建设管理制度；

3) 负责履行业主委员会代表职责，收集使用者需求意见，组织基建项目的立项、可行性研究和设计任务书；制定设计方案并审核后提交业委会审定、设计变更审核、进度控制、技术质量跟踪管理、工程验收、竣工结算等管理工作；

4) 协同股份公司相关部门做好办公场所的需求调配、环境管理等相关工作。

任职资格：

1) 40岁以下；

2) 建筑学、工程管理类相关专业大学及以上；
3) 熟悉业主代表职责、房地产开发设计管理、写字楼开发设计管理、基建工程管理等相关管理知识；

4) 具有7年以上房地产开发设计管理工作经验和写字楼项目开发管理经验，担任过房地产开发设计经理或开发建设方业主代表优先考虑；

5) 具有中级及以上技术职称；
6) 熟练掌握AutoCAD、Photoshop、SketchUP、3Dmax等工程制图类软件操作;

7) 具有较强的文字表达能力和综合协调能力。



