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	学历要求
	专业要求
	年龄要求
	岗位职责
	岗位要求

	厦门思明土地房屋迁建工程有限公司
	业务
主办
	7人
	全日制本科
及以上学历
	工民建、土木工程、给排水、市政园林、法律专业；有监理、房建、征收工作经验者，专业可适当放宽；中共党员、会讲闽南话者优先。
	35周岁以下
	按照公司任务布置，做好房屋征收工作，主要如下：
1、依法依规做好片区政策宣传、商谈、腾空交房、返迁安置等土地房屋征收工作；
2、做好征收档案的建立、审核、归集、保管工作；
3、完成领导交办的其它任务。
	1、拥护中国共产党的领导，坚决贯彻执行党的路线、方针和政策；
2、遵纪守法、廉洁自律，品行端正，作风严谨，具有良好的素养；
3、责任心强、能服从公司安排进行加班，具备较强的沟通协调、解决问题和抗压的能力，有良好的团队协作精神，具备较好的职业操守。

	厦门市思明保安服务有限公司
	保安
主管
	2人
	本科及以上学历
	持有保安员资格证或退役军人证；中共党员、有军警工作经历者优先。
	45周岁以下
	1、遵守公司各项规章制度，维护公司的声誉和形象，听从指挥，服从管理，尊重领导，责任心强，纪律严明，秉公办事；
2、做好所属队伍的管理、教育、指导、考核工作，认真执行公司规定和有关规章制度，严格仪容风纪，做好安全保密工作；
3、开拓业务，走访客户单位，维护已有的业务渠道；做好情况反馈和沟通工作，与客户单位建立良好的合作关系；
4、做好所属队员的考勤、考核和各种报表的统计上报工作，及时收集保安员的好人好事；积极听取和收集保安员的合理化建议，做好信息反馈工作。
5、完成领导临时交办的其它任务。
	1、品行良好，作风正派，踏实肯干，责任心强，具有良好的沟通协调能力及较强的团队合作精神，热爱并志愿从事保安事业者；
2、保安队伍管理经验或从事相关工作3年以上经验；
3、男性，身心健康，五官端正，无残疾、无口吃、无重听、无色盲、无纹身、身高1.70米以上、双眼裸视在0.8以上；
4、遵纪守法，无妨害社会治安等不良记录，经公安机关政审合格。
5、虚心好学，具备一定的专业知识、业务技能及管理能力；机智果断，能妥善及时处理大队各类突发事件。
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	厦门市思明保安服务有限公司
	行政
主管
	1人
	本科及以上学历
	文秘、行政等公共管理类相关专业优先；中共党员、有军警工作经历者优先。
	35周岁以下
	1、负责公司的公文、资料、信息收集，参与公司年度工作要点、总结，领导讲话素材和上报材料等综合文字材料的起草、修改工作；
2、参与公司规章制度的汇编工作，组织起草、修改和完善人力资源相关管理制度和工作流程；
3、参与公司经营战略策划制定，根据公司经营工作情况，起草相关文件；
4、参与公司行政办公会议和全司性会议等重要会议的筹备工作；
5.收集和了解各部门的工作状态，掌握全公司主要活动情况，承担公司年度大事记的编写工作及对外宣传报道工作；
6、负责与集团各部门沟通协调，保持信息通畅顺利；积极配合做好内部管理工作，认真完成领导交办的其他工作，协助其他部门突发事件处理。
	1、3年以上办公行政、总务管理相关工作经验优先；
2、遵纪守法，无妨害社会治安等不良记录；熟悉国家法律、法规、规章及方针政策；
3、品行良好，作风正派，踏实肯干，责任心强，具有良好的沟通协调能力及团队合作精神；熟练使用办公软件，熟悉办公室行政工作程序及管理特点；
4、男女不限。

	
	行政
管理
	1人
	本科及以上学历
	文秘、人力资源类相关专业优先；中共党员或取得中级职称证书者优先。
	40周岁以下
	1、根据公司发展战略，协助部门经理进行相关管理体系的规划和建立；
2、协助人力资源相关工作实施；
3、负责上传下达工作，与集团各部门沟通协调，保持信息通畅顺利；
4、完成领导交办的其它工作任务。
	1、品行良好，作风正派，踏实肯干，责任心强，具有良好的沟通协调能力及团队合作精神；
2、遵纪守法，无妨害社会治安等不良记录；熟悉国家法律、法规、规章及方针政策；
3、反应敏捷，应变能力、协调能力强，有较强的文字、语言表达能力，有较强的事业心和责任心；
4、男女不限。
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