附件1：
公开招聘职位、职数、任职资格及岗位主要职责
	序号
	招聘岗位
	招聘人数
	岗位任职资格和要求
	岗位主要职责

	1
	综合管理岗
	1
	（1） 本科及以上学历，行政管理、人力资源管理、汉语言文学、工商管理等相关专业； 
（2） 3年及以上相关工作经验，具有制造业、国有企业或电力装备行业工作经验者优先。 
（3） 熟悉行政办公与人事管理全流程，具备良好的公文写作能力，熟练使用 Office 等办公软件；了解劳动法律法规与国企行政管理规范。 
（4） 工作细致严谨、责任心强，具备较强的组织协调能力、沟通表达能力与事务处理能力；能够适应新建厂区初创阶段的工作节奏，抗压能力强。
	（1） 行政办公与制度管理：负责公司公文流转、会务筹备、印章管理、档案管理、资质证照年检等日常行政事务；推进管理制度体系的建设、修订与落地执行；承担公司综合性文稿、通知、工作总结、内部汇报材料的草拟与优化工作。 
（2） 品牌宣传与客户接待：承担企业品牌建设、产品宣传推广的事务性支撑工作；负责公司宣传册、产品介绍手册、对外展示素材、行业交流材料、企业动态稿件等各类宣传资料的整理、撰写、优化与动态更新；统筹负责来访客户、合作单位的接待工作，配合业务部门做好商务洽谈、考察交流的接待保障。
（3） 人力资源与后勤保障：负责开展人员招聘、入职办理、考勤管理等人事事务工作；落实党群、工会相关日常事务。 
（4） 负责领导交办的其他后勤服务等保障工作。
（5） 完成公司领导交办的其他工作，并向上级单位汇报部门工作。

	2
	设备管理工程师
	1
	（1） 本科及以上学历，电气工程、电力电子、机械工程、自动化等相关专业； 
（2） 3年及以上相关工作经验，有生产设备管理、产线建设相关工作经验，有电力电子装备、新能源装备制造行业经验者优先。 
（3） 熟悉制造业产线建设流程与设备全生命周期管理方法；了解电力电子装备制造工艺与生产设备特性；具备设备故障排查与技改优化的技术能力；熟练使用CAD等常用工程软件与办公软件。 
（4） 动手能力强，具备良好的问题解决能力与现场执行力；工作责任心强，具备良好的沟通协调能力与团队协作意识；能够适应产线建设阶段的现场工作节奏。
	（1） 产线建设与落地：参与公司装备生产产线的规划布局、方案设计与建设实施；跟进生产设备的选型论证、招标采购、安装调试、竣工验收全流程，配合新建厂区产线按期投产。 
（2） 设备全生命周期管理：负责生产设备的台账管理、日常运维、预防性保养、故障维修与技术改造；制定设备操作规程与维护保养制度，保障设备完好率与运行可靠性，满足生产交付需求。 
（3） 产线工艺与效率优化：配合产品生产工艺要求，优化产线设备参数与工位布局；解决生产过程中的设备技术问题，推进产线精益化改造，提升生产效率与产品质量一致性
（4） [bookmark: _GoBack]设备安全与合规管理：负责生产设备的安全管理，落实特种设备年检、安全防护装置校验等工作；开展设备操作培训与安全交底，保障生产现场设备运行符合安全生产规范。
（5） 完成领导交办的其他生产技术相关工作。
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