附件1
招聘岗位职责及任职要求
	招聘岗位
	岗位职责
	任职条件

	非车险部经理/副经理
	（1）组织制定本部门年度工作计划和管理程序，组织实施并监督检查各岗位职责和任务的执行情况； 
（2）组织研究财产险业务的风险及其特征，加强市场调研，制定并实施财产险产品开发、营销和承保管理制度和实务规章，建立风险管理体系； 
（3）指导、监督辖内分支机构财产险业务经营、承保政策和产品定价等情况，适时调整经营策略，促进非车险业务的健康发展，确保非车险保费、利润计划的完成；
（4）负责对辖内分支机构权限的授权及管理；
（5）组织对辖内分支机构运营部门进行考核和监督； 
（6）负责本部门人员的日常管理和绩效考评，并提出任免建议，保证对部门员工的有效管理与合理激励。

	（1）年龄在45周岁以下，全日制大学本科及以上学历，保险、金融、经济等相关专业；
（2）5年以上非车险业务从业经历，3年及以上管理经验；
（3）品德端正，有较强的管理能力和拓展能力，有较强的沟通协调能力；
（4）认同公司企业文化，愿意服从公司考核制度及工作安排；
（5）具备较强的沟通协调能力和执行能力，具有高度的责任心和服务意识；
（6）身体健康，道德品质良好，无不良嗜好，无保险行业或金融行业违规记录、严重不良信用记录；
（7）条件优秀者可适当放宽上述条件；
（8）党员优先。
工作地点：济南


	党建工作岗
	（1）协助制定和执行年度党建工作计划，使党建活动与公司发展战略相契合。 
（2）指导下级党支部规范组织建设，包括基层党组织设置、换届选举等工作。
（3）协助组织实施“三会一课”、主题党日、民主评议党员等活动，负责党员信息管理、党员发展、党费收缴等工作。
（4）负责党委文件的起草、收发、归档等工作，组织安排党委会等党内重要会议，做好会议记录和纪要整理。
	（1）年龄38周岁以下，全日制本科及以上学历，中文、新闻、政治或金融等相关专业，中共党员，政治立场坚定，对党忠诚。
（2）具有2年以上党务管理工作经验或优秀应届毕业生（应届毕业生不作工作经验要求）。
（3）擅长文字工作，熟悉公文处理流程和写作，有独立撰写报告等经验。
（4）工作严谨细致，有团队精神、抗压能力和良好的沟通协调能力。
（5）品行端正，廉洁奉公，具有良好的职业道德和保密意识。
工作地点：济南

	法务岗
	（1）参与分公司重要规章制度的制定和实施，对公司各类规章制度进行法律审核并出具意见。
（2）负责分公司及所辖机构各类诉讼/仲裁案件管理，参与处理公司诉讼/仲裁案件，对所辖机构法务工作进行管理和指导。
（3）参与分公司各项工作及重大经济活动相关法律事务的处理，并对合法合规性提出法律意见，参与分公司重大案件会商，给予相关法律支持。
（4）负责法务审查、法律咨询、法律培训与宣导工作，在授权范围内对法律性文件（各类合同/协议/文件）进行审查。
	（1）年龄38周岁以下，全日制本科及以上学历，法学相关专业。
（2）具有2年以上财产保险公司法务经验，或优秀应届毕业生（应届毕业生不作工作经验要求）。
（3）持有法律职业资格证书A证，保险行业从业经验者或通过保险从业资格考试者优先。
（4）精通保险法、公司法等法律法规，熟悉保险业务流程和风险管理知识。
（5）具备较强的风险识别与分析能力、法律专业能力、沟通协调能力、组织协调能力和抗压能力。
（6）品行端正，廉洁奉公，具有良好的职业道德和保密意识。
（7）党员优先。
工作地点：济南

	查勘定损岗
	（1）现场查勘：接到报案后，迅速前往事故或损失现场，核实事故真实性、原因及损失情况。
（2）资料收集：拍摄现场照片、视频，记录事故细节，收集相关证据，如事故报告、医疗记录等。
（3）责任判定：根据查勘结果和保险条款，初步判定事故责任及是否属于保险责任范围。
（4）损失评估：估算事故造成的财产损失或人身伤害，为理赔提供依据。
（5）报告撰写：整理查勘信息，撰写详细报告，提交给理赔部门。
（6）沟通协调：与被保险人、第三方及相关机构保持沟通，解答疑问，协助理赔。
（7）风险防控：识别潜在欺诈行为，及时上报可疑案件。
（8）技术支持：使用查勘工具和设备，如无人机、测量仪器等，确保数据准确。
（9）培训提升：定期参加培训，提升专业技能，了解最新保险政策和法规。
（10）客户服务：在查勘过程中提供专业建议，帮助客户理解理赔流程。
	（1）年龄45周岁以下，全日制大专及以上学历，保险、汽车等相关专业；
（2）具有1年以上财产保险公司理赔工作经验，熟悉车辆结构、车辆维修、保险条款、保险流程；熟悉车险理赔相关管理制度和处理流程，掌握一定的法律法规知识和保险、汽车等专业知识。熟悉新能源汽车维修技术者优先；
（3）工作严谨细致，有团队精神、抗压能力和良好的沟通协调能力。
（4）品行端正，廉洁奉公，具有良好的职业道德和保密意识。
（3）熟悉写作和办公软件，可以独立撰写报告。
（4）持有C1有效驾驶证，具有熟练驾驶技能者优先；
（5）党员优先。
工作地点：济南、烟台、潍坊、临沂、聊城、济宁、菏泽



	综合内勤岗
	 （1）负责制度执行落地。依照《会计法》和国家有关的政策、法律、法规以及公司财务管理规定从事财务工作。
（2）负责执行预算管理。完成本级机构预算分解、过程监控工作。定期对预算执行情况进行分析，及时上报反馈。定期对经营情况进行滚动预测，提出经营建议。
（3）负责核算质量管理。对公司各项费用进行报销审核，确保业务收支规范性、真实性、时效性。负责日常会计核算、报表编制、内部往来及应收对账督办、会计档案归档工作。
（4）负责纳税申报、发票开具及管理，与税务部门对接，对接税务稽核、检查，及纳税资料归档保管工作。
（5）负责各项成本管控。严格控制成本费用开支，在执行过程中及时督导。
（6）参与本级机构的资产管理和监督。保障公司资产安全，做好固定资产及其他资产的财务管理。
（7）负责有效防范资金风险。严格执行上级公司关于资金管理和收付费管理的各项制度，定期清理所有收支未达款项。
（8）负责按时报送和配合检查。按质保量完成常规报送工作。完成内外部检查所需资料的整理、审核及提供，并及时上报检查情况。
（9）对重大问题或有争议的问题，及时上报。
	（1）年龄在45周岁以下，全日制大学本科及以上学历，会计、财务、金融等相关专业。具有财务工作经验者优先。
（2）2年及以上保险工作经验，1年以上财务工作经验或优秀应届毕业生（应届毕业生不作工作经验要求）。
（3）熟悉财务软件和办公软件。
（4）工作细致、责任心强、品行端正，廉洁奉公，严守公司机密和财务数据，具有良好的职业道德。
（5）工作严谨细致，有团队精神、抗压能力和良好的沟通协调能力。
（6）党员优先。
工作地点：济南、烟台、潍坊、临沂、聊城、济宁、菏泽






