	附件1

2023年铜陵金诚投资集团劳务派遣岗位招聘岗位职责表



	序号
	部门/权属公司
	岗位名称
	招聘岗位代码
	招聘数量
	专业
	学历及学位
	岗位职责
	相关要求

	1
	综合管理部
	文秘岗
	01
	1
	新闻传播学类、中国语言文学类
	全日制本科、学士学位及以上
	1.负责公司综合性文字材料、工作总结、工作汇报、会议纪要的撰写工作；

2.起草领导交办的对内及对外信函、演讲稿、报告等各类文件；

3.配合办文、收文发文、档案存档管理，根据公司领导的批示意见负责督促承办人办理、落实及反馈；

4.配合完成公司管理制度汇编；

5.配合做好接待及活动会务组织等工作；

6.公司领导交办的其它工作。
	1.35周岁以下，具有3年以上行政文秘岗位工作经验；

2.熟练使用word、excel、ppt等常用办公软件；

3.具备严密的逻辑思维能力和全面的分析判断能力，较强的沟通协调能力，文字表达能力优秀；

4.熟悉公文写作、文书管理等工作，熟悉办公室日常事务管理。



	2
	金建公司
	园区综合管理岗
	02
	1
	物流管理与工程类、计算机类、财务管理专业、会计学专业、会计专业、英语专业
	全日制本科、学士学位及以上
	1.熟悉园区管理流程，具备园区管理的常规基础知识，能够建立、实施、管理园区的现场控制方案，实行现代化的园区管理措施。

2.对进出口业务操作流程熟悉，能广泛掌握各种物流管理方面的基础知识。
	1.35周岁以下，有3年及以上冷库、消防、机电等相关工作经验；
2.拥有电工证书；
3.具有良好的实物管理能力，有责任心，做事有条理；具有良好的沟通能力和人际技巧；有较强的团队协助意识，服从管理；

4.中共党员优先。

	3
	保投公司（众正公司）
	土建工程岗
	03
	2
	建筑类、土木工程类、工程管理类
	全日制本科、学士学位及以上
	1.负责建筑工程施工现场土建工程的质量、安全、进度管理工作；

2.负责沟通协调现场出现的问题与矛盾。

3.与工程相关部门对接联系。
	1.35周岁以下，有3年以上工程管理以上经验，有较好的沟通表达能力及对外协调能力；                                                                2.中共党员优先；

3.具有优秀房地产开发商或大型施工单位、设计院同类岗位管理经验者优先；

4.具有建筑类初级及以上职称资格证书优先，具有机动车C2及以上驾照优先。                                                                   

	4
	
	安装工程岗
	04
	1
	电气类
	全日制本科、学士学位及以上
	1.负责建筑工程现场的安装工程的质量、安全、进度的管理工作；

2.负责联系水电气消防等主管部门报装及验收工作。

3.与工程相关部门对接联系。
	1.35周岁以下，有3年以上工程管理以上经验，有较好的沟通表达能力，以及对外协调能力，中共党员优先；                                                              2.具有建筑类初级及以上职称资格证书优先，具有机动车C2及以上驾照优先；                                                3.具有优秀房地产开发商或大型施工单位、设计院同类岗位管理经验者优先。                                                                                        

	5
	乡村振兴公司
	产业开发岗位
	05
	1
	种子科学与工程专业、农业资源与环境专业、食品科学与工程专业、农学专业、农业工程类
	全日制本科、学士学位及以上
	负责农业资源管理及利用、农业环境保护、生态农业、产业振兴与开发等相关工作
	35周岁以下，具有2年及以上相关工作经验，中共党员优先。


