
陕西西咸新区泾河新城城市建设投资有限公司招录见习岗位需求表
序号 岗位名称 人数 岗位职责简述 任职条件

1
党群管理岗(见习)

1

1.组织开展党委学习、民主生活会等党内工作；
2.负责会议的组织和安排，做好会议记录和精神传达，并进行综合
协调和督办；
3.负责党工群团各类活动的策划、推广、执行；
4.负责城投公司工会会员的生日慰问、节日慰问等日常工作；
5.完成领导交办的其他工作。

1.本科及以上学历；
2.具备计算机基础知识、常用办公软件知识等相关知识；
3.中共党员优先。

2
资料管理员(见习)

1

1.负责针对前期设计部项目可研、策划、报建、设计、图纸、会议
等业务进行台账建立、完善及管理；
2.对项目进行系统化梳理，分类型建立公司项目档案，用于归档、
宣传、交流等方面；
3.实时监控各个项目进度、设计问题，协助部门负责人统筹管理并
解决问题；
4.协助部门负责人完成其交办的相关工作。

1.本科及以上学历，建筑设计专业及管理相关专业,；
2.吃苦耐劳，积极向上，抗压能力强，具有自主性思维逻辑；
3.熟悉项目前期推进工作的相关专业知识，具有较强的组织协调、沟通
、表达能力；
4.具备较高的Word、Excel、PowerPoint、Photoshop等基础线上软件的
使用能力。

3 安全文明管理岗(见
习)

1

1.组织建立城投公司安全管理制度及应急预案并监督各部门落实；
审查项目监督单位、施工单位安全保证体系；
2.负责管委会、产业发展集团安全文明相关文件落实；组织开展城
投公司安全月及生产安全法活动，配合参加管委会安全月及安全生
产法宣传相关活动；
3.负责组织监理单位、施工单位对城投公司所有在建项目进行安全
文明专项检查，填写安全检查记录并落实隐患闭环管；
4.审查城投公司所有在建项目的危险性较大施工方案，并监督实
施；
5.定期组织监理单位、施工单位进行项目治污减霾检查，填写检查
记录并落实隐患闭环管理；
6.监督监理单位、施工单位三级教育及特种设备人员持证上岗情
况；
7.完成领导交代其他事情。

1.本科及以上学历，项目管理、安全工程、环境类等相关专业；
2.具有较强沟通协调能力，具有较强组织能力。

小计 3


