附件1
		贵州茅台酒厂（集团）循环经济产业投资开发有限公司2019年招聘工作人员岗位及要求一览表




	序号
	岗位名称
	拟聘人数
	职位简介
	性别
	年龄
	学历
	学位
	专业
	职业资格/职称
	备注

	1
	财务会计
	5
	从事财务工作，熟悉掌握财务制度和相关法规，能独立完成企业日常账务处理，熟悉常用办公软件，具有较强的分析能力、专业学习能力，沟通能力
	不限
	30岁及以下
	全日制本科及以上
	学士
	会计学、财务管理及相关专业
	初级及以上职称
	同等条件，有相关工作经验及中级职称以上优先

	2
	造价工程师
	1
	审核及项目经济评价;工程概算、预算、结(决)算、标底价、招标的编审;工程变更及合同价款的调整和索赔费用的计算;建设项目各阶段工程造价控制。
	不限
	30岁及以下
	全日制本科及以上
	学士
	工程或工程经济类
	至少具备预算员资格
	同等条件，有1年及以上相关工作经验优先

	3
	土建工程师
	1
	1.负责施工现场管理，对土建工程质量负完全责任。2.具备一定的工程管理能力和技术水平。
	不限
	30岁及以下
	全日制本科及以上
	学士
	工程管理相关专业
	
	同等条件，有1年及以上相关工作经验优先

	4
	审计干事
	1
	1.对基建、修缮工程项目概（预）算的执行情况及决算进行审计，审核有关项目财务收支的真实、合法和效益性。2.根据公司内部规定对投资项目建设进行全过程审查监督。
	不限
	30岁及以下
	全日制本科及以上
	学士
	工程造价专业
	
	

	5
	法务干事
	1
	1.负责为公司提供法律服务及咨询,为公司起草部分合同协议;2.监督公司重要合同洽谈及招投标等工作,提出相应法律意见,在过程中利用法律手段维护公司权益;3.负责为公司重大项目提供法律支持,起草部分协议;4.负责处理公司内法律纠纷、法律问题,提出法律意见。
	不限
	30岁及以下
	全日制本科及以上
	学士
	法学及相关专业
	
	

	6
	环境工程
	1
	1、负责制定并监督实施企业的环保工作计划和规章制度；2、根据相关法律法规组织实施企业新建、改建、扩建项目环境影响报告及“三同时”计划，并予以督促;3、负责监督检查各项目产生污染的生产设施、污染防治设施及存在环境安全隐患设施的运转情况。
	不限
	30岁及以下
	全日制本科及以上
	学士
	环境科学与工程类、自然保护与环境生态类相关专业
	
	同等条件，有相关工作经验者优先

	7
	农业管理
	3
	负责农业项目管理及参与有机肥产品、生物饲料产品的研发及质量监控。
	不限
	30岁及以下
	全日制本科及以上
	学士
	农学类、化学类相关专业
	
	同等条件，具有机肥研发方面工作经验优先

	8
	文秘
	4
	1.在办公室负责人领导下做好办公室日常行政事务、党务及文秘工作。2.负责各种文件的起草、装订及传递工作；及时处理上级文件的签收、传递、催办；做好文件的回收、清退、销毁工作；做好文秘档案收集管理及保密工作。3.做好各种会议的记录及会务工作。4.做好来访接待工作。
	不限
	30岁及以下
	全日制本科及以上
	学士
	文学（外国语言文学类除外）相关专业
	
	同等条件，具备文秘工作经验者优先

	9
	档案管理
	1
	1.负责各类档案资料的登记，做好各类档案资料的接收、整理、保管和统计工作。2.认真做好档案入库的接受、保管、统计工作，编制必要的目录、卡片及检索工具，积极开展档案利用工作，为本单位各项工作服务，并注意搜集档案利用效果。 3.充分利用现代化信息技术，搞好档案目录和有关档案的微机录入，提高档案管理和利用的科技水平。
	不限
	30岁及以下
	全日制本科及以上
	学士
	档案管理、文学类相关专业
	
	

	10
	企划干事
	2
	1.协助公司领导制定中长期发展战略，并组织落实；2.对公司所在行业动向、竞争等信息进行分析研究；3.对公司重大投资项目进行可行性分析；4.负责公司品牌建设、企业文化建设、社会责任履行等工作；5.市场推广活动策划；6.展会展览设计、宣传资料的设计与制作。
	不限
	30岁及以下
	全日制本科及以上
	学士
	管理学相关专业
	
	

	11
	综合治理
	1
	1.综治维稳制度建设；2.与上级公司业务对接；3.禁毒宣传教育工作；4.综治隐患排查制度；5.综治工作档案管理。
	不限
	30岁及以下
	全日制本科及以上
	学士
	哲学类、教育学类、法学类、文学类
	
	

	合计
	21


[bookmark: _GoBack]
