附件1

广安农牧业发展有限公司

2026年度上半年招聘计划表

	单位
	岗位
	人数
	招聘条件

	广安农牧业发展有限公司
	综合

文秘
	1
	基础要求：40周岁及以下（年龄计算截止日期为公告发布当日），全日制本科及以上学历，专业不限。

技能要求：（1）熟悉公文写作知识及写作格式，擅长公文写作，具备基本商务函写作能力；（2）熟悉办公室行政管理知识及工作流程，具有较强的沟通协调能力和较强的文字撰写能力。（3）熟悉公司各类行政会议工作流程，做好会务通知、签到、记录、整理会议纪要、印发等，同时协助公司其它部门起草有关行政文件；（4）能熟练撰写各项汇报材料及发言材料的优先。（5）有车辆驾驶技能的优先。

工作经验：具有政府机关、国有企业办公室工作经验者优先。
岗位职责：（1）负责公司对内外的行政文件的拟写、收发、处理等文档管理工作；（2）负责公司档案管理工作，做好公司公章、法人代表章等公司印鉴的保管和使用；（3）组织召开公司各种会议，负责会议记录及整理，并形成会议纪要印发；（4）负责组织员工招聘、政审、人事档案管理，办理员工离、辞职手续等人事管理工作；（5）负责员工工资、福利、休假等劳资管理工作；（6）负责组织公司员工培训、思想教育、文体活动等工作；（7）负责检查监督规章制度的执行情况及各类考评工作；（8）负责拟订本部门及其相关业务的规章制度，协助完善和审定各部门有关业务规章制度；（9）与其他职能部门协调好工作业务关系；（10）完成公司领导交办的其它工作。
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