	

鄂尔多斯市圣圆乌兰木伦实业有限责任公司招聘工作人员岗位表
	

	序号
	招聘

岗位
	招聘人数
	岗位类别
	工作职责
	任职条件
	备注

	1
	行政岗
	3
	行政综合岗
	负责公文收发、流转及归档，严格遵循公文处理规范，确保传递及时、流程合规；
2、承担单位印章管理工作，严格审核用印申请，规范用印登记，保障印章使用安全与信息保密；
3、参与综合文稿起草，包括工作总结、汇报材料、通知等，确保内容准确、格式规范； 
负责档案录入管理与会务保障工作；
5、负责办公室日常事务的管理；

6、确保公司各项行政管理制度的执行，维护办公秩序。负责公司内部会议的组织和协调，包括会议通知、场地安排、记录会议纪要等；

7、负责单位官方公众号的日常运营维护。
	1、大专及以上学历，文秘、法律、新闻、文学、艺术类及行政管理等相关专业者优先；               

2、35周岁以下（1989年8月19日以后出生）；                3、有2-3年相关工作经验者优先；               

4、能够熟练掌握办公软件，熟悉微信公众号等互联网平台运营，退役军人及有相关工作经验者优先；                                          5、具备沟通协调能力和人际关系处理能力，有一定的文案功底，责任心强，能认真完成上级交办的任务。 
	

	2
	服务岗
	2
	后勤服务岗
	负责办公用品、设备等物资的采购、验收和分发；                                       2、负责定期做好库内物品的盘点工作，保证供应，防止出现缺货或积压现象发生；                    

3、负责做好库房的防盗、防火、防潮、防鼠、清洁卫生等工作；                                

4、负责物品进出，认真履行进出手续，并做好建帐管理工作，严格做到帐物相符；                      

5、负责公司员工生活后勤保障管理工作；                6、负责公司车辆的使用、调度以及维修、保养等管理工作。
	1、大专及以上学历， 物流管理、仓储管理、采购管理、汽修、交通等相关专业优先 ；                           2、35周岁以下（1989年8月19日以后出生）；                          3、1年以上相关工作经验，悉物资采购、库房管理等后勤工作；                     
4、拥有机动车驾驶证并熟练驾驶机动车；            5、品行端正，身心健康，具有较强的服务意识和责任意识。
	

	3
	行政岗
	1
	综合业务岗
	负责协助开展安全隐患排查等工作；         

负责协助开展各类跑外业务；                

负责公司业务工作资料的整理与报送；              4、负责整理项目合同、资料等工作；              

5、负责开展环保绿化等外业工作。
	1、大专及以上学历， 专业不限 ；                          2、35周岁以下（1989年8月19日以后出生）； 
3、熟练掌握办公软件；
4、拥有机动车驾驶证并熟练驾驶机动车；
5、能接受长期外业工作；吃苦耐劳，对工作认真负责，服从公司安排。
	

	4
	管理岗
	1
	环保部长岗
	负责组织编制各项目年度安全环保目标、成本、质量计划，并督促实施；                     

组织建立健全安全环保管理体系，指导各项目的安全环保工作。建立专兼职安全生产和环境保护管理队伍，不断提高安全员及环保员的技术水平和综合业务素质；                               3、负责组织综合检查及各类专项检查，针对检查中发现的安全环保隐患，向责任单位下发整改通知，监督责任单位按照时间节点完成整改形成闭环，同步建立隐患排查台账；                        

4、负责部门内工作任务分工，合理安排人员；       
	1、大专及以上学历，土建、市政工程、煤炭类等相关专业者优先；                                        2、35周岁以下（1989年8月19日以后出生）；                                       3、3年以上工作经验，在管理岗位上工作1年以上；

4、熟悉环保项目管理流程，具备较强领导能力，政治觉悟高，能有效沟通协调，解决环保工作中的难题，合理安排部门工作。
	

	5
	技术岗
	4
	工程技术岗
	1、负责管理工程进度、质量、合同、资料、验收等工作；
2、负责制定项目的进度计划及监督实施；
3、负责协调公司各部门之间及公司与外单位之间的工作；
4、负责协调解决施工过程中出现的问题。
	1、大专及以上学历，工程安全、工程管理、土木工程、机电工程等工学类相关专业优先；                      2、35周岁以下（1989年8月19日以后出生）；
3、 有1年以上工作经验者优先，具备一定工程实践基础；
4、 能吃苦耐劳，工作责任心强，严格遵循工程规范，工作作风严谨。
	

	6
	行政岗
	1
	安全管理岗
	负责建立健全企业安全管理体系，制定和完善安全责任制、安全规章制度、安全操作规程等；     

负责组织开展安全宣传教育活动，提高员工的安全意识和安全技能；                         

负责组织开展安全检查，包括日常检查、专项检查、季节性检查等，及时发现和消除安全隐患；   

负责建立隐患排查治理台账，对排查出的隐患进行分类分级管理，制定整改措施并督促落实；    

5、负责对重大安全隐患实行挂牌督办，确保整改到位。
	1、大专及以上学历，专业不限，安全工程、环境、消防工程等专业优先；                                  2、35周岁以下（1989年8月19日以后出生）；                     3、1年以上工作经验优先，熟悉安全管理体系建设与运行；               
4、具备较强安全管理与应急处置能力，沟通协调良好，团队合作意识强，抗压且善于解决问题。
	

	7
	行政岗
	1
	会计岗
	负责公司全盘账务处理，合理设置会计帐簿和会计科目，执行日常业务的会计核算工作；          

负责定期编制资产负债表、利润表、现金流量表等；                                       3、负责按时出具财务报表及公司内部管理报表，包括公司销售数据的统计、整理、汇总、结算及每月销售报表等；                               4、负责结账、对账。做到账证相符、账账相符、账实相符；                                  

5、负责公司对内、对外的往来款核对、清理工作。
	1、大专及以上学历，会计学或财务管理等相关专业；                                        2、35周岁以下（1989年8月19日以后出生）；                                      3、持有会计从业资格证，有会计工作经验，熟悉账务处理、报表编制等流程，熟练使用金蝶、用友等财务软件及办公软件优先；                                   
4、能准确处理财务业务，具备良好沟通和数据处理能力，工作负责且具职业道德。
	

	8
	管理岗
	1
	物业主管岗
	1、负责物业各小区日常服务管理工作；
2、负责保安、保洁、客服等运行管理的规章制度、应急预案、工作流程、标准和规范；
3、负责住宅小区工程、保安、保洁、客服现场管理及执行情况的检查监督。
	1、大专及以上学历，专业不限，物业管理及相关专业优先；                                       

2、35周岁以下（1989年8月19日以后出生）；
3、3年以上物业管理相关工作经验，1年以上管理岗位经验；熟悉住宅小区、商业综合体或写字楼的物业管理工作流程。；                              

4、有物业项目经理等物业管理的相关证书者学历要求可适当放宽。
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