
附件3
四川省天府矿业投资有限责任公司
招聘岗位说明书
综合办公室招聘岗位说明书（一）
	岗位名称
	副主任（主持工作）（负责办公室工作）

	工作职责概述
	负责公司董事会、总经理办公会和年度工作会等会议的会务组织工作，督促检查会议决议的落实；负责行政综合事务处理、行政工作协调与督办、公文处理与印件管理、信访工作与对外接待工作；负责办公会、董事会文件、报告的起草、审核等工作

	资格要求

	政治面貌
	中共党员

	受教育程度
	全日制本科及以上(211\985\双一流大学毕业优先.)
	年龄要求
	1982年1月1日及以后出生（确因工作需要，特别优秀者年龄可放宽到1977年1月1日及以后出生

	工作经历
	5年及以上

	相关工作经验
	①具有事业单位副科级及以上职务（国有企业相当职级）任职经历

	专业技术相关要求
	具有中级及以上职称

	职（执）业资格要求
	

	其他
	具有地勘类专业知识及工作经历者优先



综合办公室招聘岗位说明书（二）
	岗位名称
	综合管理人员

	工作职责概述
	协助公司董事会、总经理办公会、党委会和年度工作会等会议的会务组织工作，协助党的建设、组织、宣传、工会和共青团工作。协助办公会、党委会文件、报告的起草、审核等工作 ，协助主任处理好办公室日常事务等。

	资格要求

	政治面貌
	中共党员

	受教育程度
	全日制本科及以上(211\985\双一流大学毕业优先.)
	年龄要求
	1987年1月1日及以后出生（确因工作需要，特别优秀者年龄可放宽到1982年1月1日及以后出生

	工作经历
	3年及以上

	相关工作经验
	具有综合办公室或党务工作相关部门工作经验2年以上。

	专业技术相关要求
	

	职（执）业资格要求
	

	其他
	具有同行业工作经验者优先



I

综合办公室招聘岗位说明书（三）
	岗位名称
	专职安全生产管理岗

	工作职责概述
	负责安全、环保、治安等工作。

	资格要求

	政治面貌
	

	受教育程度
	全日制本科及以上(211\985\双一流大学毕业优先.)
	年龄要求
	1982年1月1日及以后出生（确因工作需要，特别优秀者年龄可放宽到1977年1月1日及以后出生

	工作经历
	3年及以上

	相关工作经验
	具有安全环保相关部门工作经验2年以上

	专业技术相关要求
	具有中级及以上职称

	职（执）业资格要求
	具有注册安全工程师任职资格者优先

	其他
	具有矿山工作经验者优先


财务管理部招聘岗位说明书（一）
	岗位名称
	副部长（主持工作）

	工作职责概述
	根据公司发展战略和发展目标建立适合经营管理需要的财务管理及资本运营体系，管理好财务人员队伍，拟定融资方案，做好制度建设等。

	资格要求

	政治面貌
	中共党员

	受教育程度
	全日制本科及以上（财务相关专业）(211\985\双一流大学毕业优先.)
	年龄要求
	1982年1月1日及以后出生（确因工作需要，特别优秀者年龄可放宽到1977年1月1日及以后出生

	工作经历
	5年及以上

	相关工作经验
	①具有财务管理相关部门工作经验3年以上；②具有事业单位副科级及以上职务（国有企业相当职级）任职经历

	专业技术相关要求
	具备会计师或经济师及以上职称

	职（执）业资格要求
	具有注册会计师任职资格者优先

	其他
	具有同行业工作经验者优先






财务管理部招聘岗位说明书（二）
	岗位名称
	会计

	工作职责概述
	负责做好财务预算、核算、决算、统计等工作。

	资格要求

	政治面貌
	

	受教育程度
	全日制本科及以上（财务相关专业）(211\985\双一流大学毕业优先.)
	年龄要求
	1987年1月1日及以后出生（确因工作需要，特别优秀者年龄可放宽到1982年1月1日及以后出生

	工作经历
	3年及以上

	相关工作经验
	具有财务管理相关部门工作经验2年以上

	专业技术相关要求
	具备助理会计师或助理经济师及以上职称

	职（执）业资格要求
	

	其他
	具有同行业工作经验者优先



财务管理部招聘岗位说明书（三）
	岗位名称
	出纳

	工作职责概述
	负责现金、银行收付结算业务等。

	资格要求

	政治面貌
	

	受教育程度
	全日制本科及以上（财务相关专业）(211\985\双一流大学毕业优先.)
	年龄要求
	1987年1月1日及以后出生（确因工作需要，特别优秀者年龄可放宽到1982年1月1日及以后出生

	工作经历
	3年及以上

	相关工作经验
	具有财务管理相关部门工作经验2年以上

	专业技术相关要求
	

	职（执）业资格要求
	

	其他
	具有同行业工作经验者优先






风控法务部招聘岗位说明书（一）
	岗位名称
	风险评估与管控监管岗

	工作职责概述
	负责投资业务的风险管理，各类项目的实质性风险审查及评估，负责风险项目的风险化解、不良项目的处置，风险预测、调查、分析及管控，构建风险预警体系及负责法律事务管理、咨询及法律知识的宣贯培训工作等。

	资格要求

	政治面貌
	

	受教育程度
	全日制本科及以上（金融、投资、财务或经济相关专业）(211\985\双一流大学毕业优先.)
	年龄要求
	1987年1月1日及以后出生（确因工作需要，特别优秀者年龄可放宽到1982年1月1日及以后出生

	工作经历
	5年及以上

	相关工作经验
	①有风控相关工作经验3年以上

	专业技术相关要求
	

	职（执）业资格要求
	

	其他
	具有同行业工作经验者优先



投资发展部招聘岗位说明书（一）
	岗位名称
	副部长（主持工作）

	工作职责概述
	负责公司投资管理、编制公司中长期战略规划及投资发展的相关规划；负责公司投资政策的研究、项目信息的获取、投资环境分析和调查，编制投资意向书；负责公司对长期投资项目的具体实施运作及经营管理；负责有关经济数据的统计管理工作等。

	资格要求

	政治面貌
	中共党员

	受教育程度
	全日制本科及以上（金融投资、工程类相关专业）(211\985\双一流大学毕业优先.)
	年龄要求
	1982年1月1日及以后出生（确因工作需要，特别优秀者年龄可放宽到1977年1月1日及以后出生

	工作经历
	10年及以上

	相关工作经验
	①具有投资发展或经营工作经验2年以上；②具有事业单位副科级及以上职务（国有企业相当职级）任职经历。

	专业技术相关要求
	具有高级及以上职称

	职（执）业资格要求
	

	其他
	①有研究生学历者优先；②具有同行业工作经验者优先。



投资发展部招聘岗位说明书（二）
	岗位名称
	商务工程师

	工作职责概述
	负责公司商务谈判及项目跟进等工作。

	资格要求

	政治面貌
	

	受教育程度
	全日制本科及以上(211\985\双一流大学毕业优先.)
	年龄要求
	1987年1月1日及以后出生（确因工作需要，特别优秀者年龄可放宽到1982年1月1日及以后出生

	工作经历
	3年及以上

	相关工作经验
	具有投资发展、商务或经营工作经验2年以上

	专业技术相关要求
	

	职（执）业资格要求
	

	其他
	①具有同行业工作经验或矿业背景者优先





投资发展部招聘岗位说明书（三）
	岗位名称
	专业技术人员

	工作职责概述
	负责公司专业技术及项目跟进相关工作等。

	资格要求

	政治面貌
	

	受教育程度
	全日制本科及以上（地质、采矿、选矿、矿物资源工程、化学等相关专业）(211\985\双一流大学毕业优先)
	年龄要求
	1982年1月1日及以后出生（确因工作需要，特别优秀者年龄可放宽到1977年1月1日及以后出生

	工作经历
	3年及以上（硕士研究生可适当放宽）

	相关工作经验
	具有相关专业技术工作经验2年以上（硕士研究生可适当放宽）

	专业技术相关要求
	具有助理级及以上职称

	职（执）业资格要求
	具有矿业类执业资格者优先

	其他
	具有同行业工作经验或矿业背景者优先
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