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城发环保能源（濮阳）有限公司招聘岗位一览表

	部门名称
	岗位名称
	招聘人数
	招聘方式
	岗位职责
	任职条件

	综合管理部
	[bookmark: OLE_LINK1]招采管理岗
	1
	社会招聘
	1.建立完善采购、合同管理体系。
2.负责及时掌握国家、地方招标投标、合同等相关法律法规、政策文件。
3.负责及时跟进集团及上级单位采购等管理办法的修订, 并及时更新公司相关制度。
4.负责开展公司备品备件、生产工器具、仪器仪表、标识牌等物资类采购事项的采购策划、实施及合同谈判工作。
5.负责开展公司职工餐厅服务外包、应急预案、危险废物处置等服务类采购事项的采购策划、实施及合同谈判工作。
6.负责供应商管理体系的建立。供应商库的建立及维护；组织开展供应商调研、履约评价管理工作。
7.负责采购项目价格统计、指标分析体系的建立。
8.组织项目年度、季度、月度采购计划的编报。
9.配合招投标质疑、投诉，合同纠纷和法律诉讼事项的处理。
10.负责开展项目等级检修、 日常维护、小型基建、技术改造、扩建等工程类采购事项的采购 策划、实施及合同谈判工作。
11.负责建立采购台账和采购档案的实时整理及归档。
12.负责建立合同台账、合同信息化录入和合同档案的实时整理及归档。
13.完成领导交办的其他工作。
	1.年龄：50周岁及以下；
2.学历：大学本科及以上学历；
3.专业：统计学类、经济学类、工程管理类、金融学类、经济与贸易类等相关专业；
4.工作经验：有3年以上招采管理相关工作经验；
5.技能与素质：熟悉采购流程、供应商管理及合同谈判，具备成本分析、市场调研及数据处理的技能。




