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招聘岗位职责与任职要求
	序号
	需求公司
	需求部门
	岗位名称
	需求人数
	岗位职责
	任职条件

	1
	成环新材料公司

	综合管理部
	行政管理岗
	1
	1.负责股东会、总经理办公会及相关会议的筹备、组织、会务工作，形成会议纪要并下发、存档，检查、督促议定事项的落实情况，并向执行董事、总经理办公会报告。
2.负责牵头拟定公司年度经营目标、目标绩效考核管理、年度评优等工作。
3.负责牵头统筹公司制度体系及内控体系工作。
4.负责公司印章、企业证照日常使用和保管、工商管理等工作；
5.负责公司人员的招聘、教育培训、考核评价、薪酬激励、监督管理、培养锻炼、退出等人力资源管理工作。
6.负责公司薪酬福利、员工劳动关系、人事档案、因公因私出国（境）管理等人事工作。
	1. 45岁及以下，工商管理、中文、人力资源管理、行政管理等相关专业，大学本科及以上学历。
2. 1年及以上行政管理、人力、党建、纪检、内审等相关工作经验。
3. 具体较强的政治素质和协调能力。
4. 有优秀的文字和口头表达能力，具备撰写计划、总结、报告和往来单位文件等文字表达以及逻辑分析能力。
5. 具有较强的组织、沟通、协调能力，有较强的责任感和事业心。

	合计
	1
	/
	





