[bookmark: _GoBack]招聘岗位职责及任职条件
	序号
	公司名称
	部门
	岗位名称
	年度需求计划
	岗位职责
	任职资格

	1
	洛阳科创检验检测认证有限公司
	运营部
	行政综合岗
	1
	1.负责公司综合性报告、总结、计划等各类文件的起草；
2.负责公司各类会议的筹备，会议记录及纪要的整理；
3.负责公司公文的收发、校对审核及跟进催办；
4.负责传达上级指示、决议，做好督查督办；
5.负责公司行政后勤、招标采购及固定资产管理等；
6.协助部门负责人做好监督和控制企业经营风险，对风险进行评估及管控；
7.完成领导交办的其他工作。
	1.本科及以上学历，文学、法学、管理学相关专业；
2.40岁以下，具备3年以上文秘及行政后勤相关工作经验；
3.熟练掌握公文写作等相关专业知识，具有较强的统筹组织能力、团队协作能力、沟通交流能力及抗压能力；
4.中共党员优先，具备中级及以上职称或相关职业资格证书优先，具有国有企业行政综合类岗位工作经验者优先；
5.特别优秀者，以上要求可适当放宽，应届毕业生不受工作经验限制。

	2
	
	
	党群人力岗
	1
	1.负责落实上级党组织各项决策部署，承担意识形态、理论学习、党风廉政建设、纪检、精神文明建设、群团工作及宣传工作；
2.负责公司人力资源规划、招聘配置、培训开发、薪酬绩效、劳动关系等；
3.协助部门负责人完成部门制度/流程制定与推动；
4.完成领导交办的其他工作。
	1.中共党员，本科及以上学历，文学、法学、管理学相关专业；
2.40岁以下，3年以上相关工作经验；
3.熟悉党群工作流程与马列哲学理论，全面了解党的历史，熟悉党的性质、宗旨、指导思想、基本纲领、基本路线、党的建设要求、党的纪律、党的组织制度和工作程序等；
4.掌握人力资源管理专业知识或行政管理专业知识，对人力资源各模块有系统了解和实践经验积累，熟悉人事工作流程，具备优秀的组织协调能力，能够妥善处理各种人力资源复杂问题和突发事件，熟悉国家与本地劳动、社保相关法律法规；
5.具备中级及以上职称或人力资源相关职业资格证书优先；
6.特别优秀者，以上要求可适当放宽。
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