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附件： 国元保险贵州分公司 2025 年社会招聘岗位信息表

序

号

机

构

部

门
岗位

工作

地
人数 岗位职责 任职条件

1 省

分

综

合

管

理

部

人事

管理

岗

贵阳

市
1

1.负责拟定和完善分公司人力资源管理相关制度；2.负责分公司干部选任、调配、任职报备等工作；

3.根据分公司人才需求，建立后备人才选拔方案和人才储备机制；4.负责分公司招聘计划的拟定和组

织实施工作；5.负责分公司培训管理工作，收集培训需求，制定培训方案，组织实施，建立培训档

案；6.负责分公司劳动关系和档案管理工作；7.负责分公司考勤管理工作；8.负责分公司人员入职、

离职及调配管理工作；9.负责指导和督促分支机构做好干部选任、培训、考勤管理、人员配置等工

作；10.完成领导交办的其他工作。

1.遵守国家法律法规、规章和政策等，具有良好的

职业道德，无违法及不良记录；2.年龄不超过 35周
岁（截至公告发布当日）；3.研究生及以上学历，

人力资源管理、行政管理、文秘、汉语言文学等相

关专业；4.熟悉人事管理、行政管理、信息技术等

工作，具有 2年以上人事管理相关工作经验；5.能
熟练使用各种办公软件，具有良好的口头表达能力

和书面表达能力；6.具备较强的责任心、沟通协作

能力，抗压能力、团队协作经验，有良好的职业操

守，作风严谨；7.中共党员；8.符合公司亲属回避制

度。

2

贵

阳

中

支

综

合

管

理

部

综合

岗

贵阳

市
1

1.负责中支公司公文处理及印鉴、证件、档案管理工作；2.负责中支公司各类会议的会务工作；3.负
责中支公司新闻、广告宣传及企业文化建设工作；4.负责中支公司公务接待和服务工作；5.负责中支

公司通信、安全卫生等物业服务工作；6.负责中支公司采购、招投标管理工作；7.负责所属机构的信

息系统，信息化及电子化设备的日常运维、硬件故障处理及台账管理；8.负责所属机构的机房管理、

网络管理及信息化终端安全管理；9.负责业务系统及办公应用类软件使用培训；10.编制所属机构的

信息化年度预算并落实执行；11.负责中支公司工会工作，协助党建工作；12.负责中支公司薪酬管理、

绩效考核和人事任免工作；13.负责中支公司员工招聘、培训工作；14.负责下级机构筹建工作（选址、

装修、招聘、资料申报）等；15.负责行政后勤相关工作（证件信息变更、车辆管理、职场租赁/装修、

资产管理）等；16.负责银行回单打印、发票领用、税务登记备案等管理等工作；17.负责收集移交财

务资料，负责记账凭证初步整理工作；18.完成领导交办的其他工作。

1.遵守国家法律法规、规章和政策等，具有良好的

职业道德，无违法及不良记录；2.年龄不超过 35周
岁（截至公告发布当日）；3.大学本科及以上学历，

专业不限；4.熟悉人事管理、综合文秘、行政管理、

信息技术等工作，具有 2年以上相关工作经验；5.
具备较强的责任心、沟通协作能力，抗压能力、团

队协作经验，有良好的职业操守，作风严谨；6.中
共党员优先；7.符合公司亲属回避制度。

3

黔

东

南

中

支

综

合

管

理

部

综合

岗

黔东

南州

凯里

市

1

1.负责中支公司公文处理及印鉴、证件、档案管理工作；2.负责中支公司各类会议的会务工作；3.负
责中支公司新闻、广告宣传及企业文化建设工作；4.负责中支公司公务接待和服务工作；5.负责中支

公司通信、安全卫生等物业服务工作；6.负责中支公司采购、招投标管理工作；7.负责所属机构的信

息系统，信息化及电子化设备的日常运维、硬件故障处理及台账管理；8.负责所属机构的机房管理、

网络管理及信息化终端安全管理；9.负责业务系统及办公应用类软件使用培训；10.编制所属机构的

信息化年度预算并落实执行 ；11.负责中支公司工会工作，协助党建工作；12.负责中支公司薪酬管

理、绩效考核和人事任免工作；13.负责中支公司员工招聘、培训工作；14.负责下级机构筹建工作（选

址、装修、招聘、资料申报）等；15.负责行政后勤相关工作（证件信息变更、车辆管理、职场租赁

/装修、资产管理）等；16.负责银行回单打印、发票领用、税务登记备案等管理等工作；17.负责收

集移交财务资料，负责记账凭证初步整理工作；18.完成领导交办的其他工作。

1.遵守国家法律法规、规章和政策等，具有良好的

职业道德，无违法及不良记录；2.年龄不超过 35周
岁（截至公告发布当日）；3.大学本科及以上学历，

专业不限；4.熟悉人事管理、综合文秘、行政管理、

信息技术等工作，具有 2年以上相关工作经验；5.
具备较强的责任心、沟通协作能力，抗压能力、团

队协作经验，有良好的职业操守，作风严谨；6.中
共党员优先；7.符合公司亲属回避制度。
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4

镇

宁

支

公

司

农

业

保

险

部

农险

管理

岗

安顺

市镇

宁县

1

1.做好本人负责乡镇的农险承保、理赔工作；2.负责落实公司农险政策及各项管理制度；3.做好本人

负责乡镇的乡村协保员队伍组建管理与培训工作；4.做好农险政策和业务宣传工作；5.做好本人负责

乡镇的有关部门与人员的沟通和协调工作，争取支持与配合；6.及时发现农险承保理赔工作中出现

的问题，并及时向农险主管或支公司负责人反映，提出解决问题的意见与建议；7.负责本人负责乡

镇的承保理赔档案的整理、装订和归档工作；8.负责部门公文的起草和收发工作；9.负责农险相关数

据的统计、汇总和报送工作；10.负责农险产品的调研、开发和报送工作；11.负责部门综合性事务的

管理工作；12.负责协保员农险工作经费发票代开，财务资料移交工作；13.完成领导交办的其他工作。

1.遵守国家法律法规、规章和政策等，具有良好的

职业道德，无违法及不良记录；2.年龄不超过 35周
岁（截至公告发布当日）；3.大学本科及以上学历，

专业不限；4.具有 2年以上社会工作经验，有农险

相关经验工作者优先；5.具有 CI驾照，能独立熟练

驾驶车辆，能熟练使用办公软件；6.具备较强的责

任心、沟通协作能力，抗压能力、团队协作经验，

有良好的职业操守，作风严谨；7.中共党员优先；

8.符合公司亲属回避制度。

5

安

龙

支

公

司

商

业

保

险

部

商险

管理

岗

黔西

南州

安龙

县

1

1.负责制定年度工作计划，完成中支公司下达的经营指标；2.负责宣导分公司下达的车险、非车险承

保指引；3.负责本级出单、日常工作管理及考核；4.负责本级销售人员管理、考核；5.负责中介合规，

培训、方案宣导；6.负责商险档案收纳、归档、装订；7.负责本机构重大项目立项、招投标业务等相

关工作；8.负责手续费支付申请、代开发票和移交财务资料等工作；9.完成领导交办的其他工作。

1.遵守国家法律法规、规章和政策等，具有良好的

职业道德，无违法及不良记录；2.年龄不超过 35周
岁（截至公告发布当日）；3.大学本科及以上学历，

专业不限；4.具有 2年以上保险行业工作经验；5.
熟悉商业险管理工作，具有稳定的商业险业务资源；

6.具备较强的责任心、沟通协作能力，抗压能力、

团队协作经验，有良好的职业操守，作风严谨；7.
中共党员优先；8.符合公司亲属回避制度。

6

望

谟

支

公

司

综

合

管

理

部

综合

岗

黔西

南州

望谟

县

1

1.负责公司公文处理及印鉴、档案管理工作；2.负责支公司各类会议的会务工作；3.负责支公司新闻、

广告宣传及企业文化建设工作；4.负责支公司公务接待和服务工作；5.负责支公司通信、安全卫生等

物业服务工作；6.负责支公司采购、招投标管理工作；7.负责支公司信息系统建设、维护工作；8.负
责支公司工会工作，协助党建工作；9.协助支公司做好薪酬管理、绩效考核和人事任免工作；10.协
助支公司做好员工招聘、培训工作；11.负责支公司反洗钱、合规管理工作；12.负责收集移交财务资

料，负责记账凭证初步整理工作；13.负责发票领用、税务登记备案、税控设备管理等工作；14.完成

领导交办的其他工作。

1.遵守国家法律法规、规章和政策等，具有良好的

职业道德，无违法及不良记录；2.年龄不超过 35周
岁（截至公告发布当日）；3.大学本科及以上学历，

专业不限；4.熟悉人事管理、综合文秘、行政管理、

信息技术等工作，具有 2年以上相关工作经验；5.
能熟练使用各种办公软件，具有良好的口头表达能

力和书面表达能力；6.具备较强的责任心、沟通协

作能力，抗压能力、团队协作经验，有良好的职业

操守，作风严谨；7.中共党员优先；8.符合公司亲属

回避制度。

合

计
6


