中煤能源新疆鸿新煤业有限公司

（工程造价管理副科长）岗位说明书

	岗位名称
	工程造价管理副科长
	所属部门
	综合计划科
	岗位属性
	管理

	直接上级
	综合计划科科长
	定员
	1人

	岗位等级
	副科级
	编制人
	竞聘办公室
	审核人
	竞聘办公室

	岗位描述

	工作概述
	根据国家、地方及行业执行的有关工程造价文件、设计文件、工程变更及其它有效书面资料，审核、编制工程预、结算书，科学、合理审定工程造价。

	序号
	职责

	1
	在科长领导下，认真贯彻执行国家有关工程造价、资金计划编制工作的方针、政策和中煤集团、大屯公司有关规定。起草工程招标文件，认真执行招标程序。

	2
	按照国家、地方、行业及公司有关规定，审核各单位工程预、结算，有效控制工程造价

	3
	深入现场了解按工程施工流程和工程设计变更，准确及时调整预算及材料计划

	4
	参与施工图纸会审、设计交底工作

	5
	工程及工程服务类采购计划提报和采购工作、工程合同签订，参加审查合同中与造价有关的条款及计价依据

	6
	完成上级领导交办的其他相关工作参

	7
	

	关键业绩指标

	1
	及时正确审核工程预结算。

	2
	及时组织签订合同，合同履行管理可控。

	3
	按程序开展招标管理。

	4
	工程台账正确无误。

	5
	

	岗位关系
	上道工序
	

	
	下道工序
	无

	工作条件
	工作班制
	8小时制

	
	工作地点
	中煤能源新疆鸿新煤业有限公司（新疆昌吉呼图壁县内）

	
	工作环境
	地面及井下

	任职资格

	基本条件
	最低学历要求
	大专及以上学历，工程管理、工程造价、工程经济相关专业。


	
	年龄要求
	距离法定退休年龄不低于15年（条件特别优秀的，可适当放宽）。

	
	最低相关要求
	具备相关业务基本知识，熟知工程造价管理流程等（具有注册造价师或同时具有“矿土安”三类工程造价证书者优先）。

	
	技术等级证书要求
	具有工程造价资格证、初级职称。

	综合素质
	知识要求
	具备建筑工程造价管理的基本知识。

	
	能力要求
	有良好的沟通协调能力，工作扎实、学习能力和逻辑思维能力强。具有较强的现场问题处置能力。满足职责要求，面试合格。

	
	心理特质要求
	有较强的责任心，良好的沟通协调能力，工作扎实、学习能力和逻辑思维能力强，做事细心、踏实，具备能吃苦、主动工作的精神。

	
	培训要求
	每年参加相关知识培训

	备注
	


