附件

岗位职责和任职资格

合同管理岗（1人）
主要职责：
起草、修订合同管理制度，完善合同管理机制，开展业务监督；
开展合同履约法律风险管理；
起草、审核合同及相关法律文件；
建设、维护合同管理信息系统；
参与开展业务技能培训，提升合同管理、项目法务人员专业素质。
任职资格：
年龄40周岁以下；
大学本科及以上学历，法学或相关专业毕业；
熟悉建筑工程、合同等有关法律、法规；
具有5年以上三级子企业基层工作经历，文字能力较强；
熟悉企业合同管理流程，有案件处理经验和项目法务管理经验；
具备法律职业资格证或者企业法律顾问执业资格证者优先。



