附件1     泸州航发能源投资有限公司 2021年秋季公开招聘人员需求表
	序号
	岗位
	人数
	学历
	专业要求
	任职要求
	主要工作
	备注

	1
	综合管理
	1
	本科及以上
	不限
	1.年龄21-35周岁，大学本科及以上学历；2.熟悉办公室基本工作流程和要求；3.具备良好的文字功底，可以起草各类行政文件；4.具备企业行政管理、文件管理方面的知识和经验；5.具备较强的沟通协调力；6.具备良好的计划和执行能力；7.工作认真、积极主动；8.具备行政管理、文秘工作的相关知识以及能力；9.具有高度的工作热情，工作认真负责。
	1.做好办公室日常行政事务及文秘工作；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.办理本单位人员的招聘录用、培训教育、绩效考核、晋级晋职、薪资福利、各类保险等事项的具体事宜；5.做好单位印章管理工作；6.做好来访接待工作；7.做好信息收集及报送工作；8.负责本单位办公用品的采购和供应工作；9.完成领导交办的其它任务和各种应急事务的处理。
	

	2
	项目专员
	1
	本科及以上
	不限
	年龄25-40周岁，大学本科及以上学历；2.具有2年以上项目发展相关工作经验，条件优秀者可以放宽；3.了解项目的开发核准、建设管理、运营及相关业务；4.具备一定的产业政策研究、投资分析、项目前期策划能力；5.掌握基本的项目管理、进度、质量、安全、成本管理等相关知识；6.具有较强的抗压能力、进取精神，良好的沟通、协调及管理能力；7.具备较强的计划和执行能力；具有高度的工作热情，工作认真负责。
	1.参与公司的战略规划、综合计划、市场开发、资源获取、项目建设、公共关系维护等工作；2.负责与政府相关机构、合作单位开展洽谈，完善各项审批手续，推动投资项目落地；3.负责项目管理、工程管理，质量安全等相关工作；4.负责本岗位工作内容资料和档案的整理、公文起草等行政类事务；5.完成领导交办的其他工作。


	


