
附件

岗位职责和任职资格

合同管理岗（1人）
主要职责：
负责完善合同管理制度；
负责完善合同审批签订管理机制；
负责完善合同用印审批机制，保管和使用股份公司合同专用章；
负责开展合同签约质量分析及合同履约信息监控；
负责完善项目法务管理机制，防控重大合同法律风险；
参与重大合同的起草、谈判工作；
完成领导交办的其他事项。
任职资格：

年龄不超过40周岁；
大学本科及以上学历，法律专业毕业；
5年以上工作经历，具有从事合同管理工作经验者优先；

熟悉建筑行业相关法律法规；

持有法律职业资格证书或企业法律顾问证书；

具备较强的沟通协调能力、较好的文字写作能力。




