
附件3

四川省钒钛产业投资发展有限公司
招聘岗位说明书
综合办公室招聘岗位说明书（一）
	岗位名称
	党务党建岗

	工作职责概述
	协助公司党务规划工作的具体制定和实施；负责公司党支部建设、党员发展、党员教育、建立健全党内生活制度，抓好制度的贯彻落实；撰写公司对外宣传稿件，撰写公司重要活动和新闻事件稿件；公司网站、微博、公众号、宣传栏等媒体更新、信息维护、推广、运营；对公司各类档案进行有效管理并对档案信息进行编研；协助党的建设、组织、宣传、工会和共青团工作。

	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
	1979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3年及以上党建工作经历

	专业技术相关要求
	具有中级及以上职称优先

	职（执）业资格要求
	

	工作地
	四川省攀枝花市

	其他
	确因工作需要，特别优秀者相关条件可适当放宽。


综合办公室招聘岗位说明书（二）
	岗位名称
	文秘岗

	工作职责概述
	协助公司董事会、总经理办公会和年度工作会等会议的会务组织工作，报告的起草等，协助处理好综合办公室日常事务等。

	资格要求

	政治面貌
	中共党员优先

	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
	1979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
	需具有3年及以上办公室或综合管理工作经历。

	专业技术相关要求
	具有中级及以上职称优先

	职（执）业资格要求
	

	工作地
	四川省攀枝花市

	其他
	确因工作需要，特别优秀者相关条件可适当放宽。


	岗位名称
	人力资源岗

	工作职责概述
	负责公司组织、薪酬、绩效、招聘、培训、劳动关系、人才发展等工作。

	资格要求

	政治面貌
	中共党员优先

	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
	1979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
	社会招聘需具有3年及以上人力资源管理工作经历

	专业技术相关要求
	具有中级及以上职称优先

	职（执）业资格要求
	

	工作地
	四川省攀枝花市

	其他
	确因工作需要，特别优秀者相关条件可适当放宽。


综合办公室招聘岗位说明书（三）
综合办公室招聘岗位说明书（四）
	岗位名称
	矿证岗

	工作职责概述
	根据相关的法律法规及管理规定，负责矿山的各类证照的申请和办理工作；搜集和整理矿山证照办理所需的资料和信息，与相关部门协调配合，推进证照办理工作；

	资格要求

	政治面貌
	中共党员优先

	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
	1979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
	办理过矿山前期手续，熟悉办证每个环节相关的工作。

	专业技术相关要求
	

	职（执）业资格要求
	

	工作地
	四川省攀枝花市

	其他
	确因工作需要，特别优秀者相关条件可适当放宽。


综合办公室招聘岗位说明书（五）
	岗位名称
	文员岗

	工作职责概述
	负责文件收发、登记；来访接待；协助处理好综合办公室日常事务等。

	资格要求

	政治面貌
	中共党员优先

	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
	1979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
	需具有3年及以上办公室或综合管理工作经历。

	专业技术相关要求
	具有中级及以上职称优先

	职（执）业资格要求
	

	工作地
	四川省攀枝花市

	其他
	确因工作需要，特别优秀者相关条件可适当放宽。


综合办公室招聘岗位说明书（六）
	岗位名称
	司机

	工作概述
	负责做好车辆维护、保养、给养及清洁工作等。

	资格要求

	政治面貌
	

	受教育程度
	学历不限
	年龄要求
	1969年1月1日及以后出生

	工作经验
	5年以上
	同岗位工作经验
	5年以上（具有C1及以上驾驶证）

	知识要求
	熟悉交通安全知识；熟练车辆维修。

	能力要求
	有较强的机动车驾驶能力，服务意识较强，善于与人沟通，工作严谨

	工作地
	四川省攀枝花市

	备注
	退伍军人优先


财务管理部招聘岗位说明书（一）
	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
	中共党员优先

	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
	1979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
	需具有财务管理相关部门工作经验3年以上

	专业技术相关要求
	具有中级及以上职称优先

	职（执）业资格要求
	

	工作地
	四川省攀枝花市

	其他
	确因工作需要，特别优秀者相关条件可适当放宽。


纪检办公室招聘岗位说明书（一）
	岗位名称
	纪检监察岗

	工作职责概述
	熟悉国家纪检监察基本政策理论和相关法规政策，熟练掌握纪检监察工作程序

	资格要求

	政治面貌
	中共党员优先

	受教育程度
	全日制本科及以上（金融、投资、财务、工程或经济相关专业）(211\985\双一流大学毕业优先.)
	年龄要求
	1979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
	需具有3年及以上纪检工作经历

	专业技术相关要求
	具有中级及以上职称优先

	职（执）业资格要求
	

	工作地
	四川省攀枝花市

	其他
	确因工作需要，特别优秀者相关条件可适当放宽。


审计法务部招聘岗位说明书（一）
	岗位名称
	审计岗

	工作职责概述
	需要具备扎实的会计基础知识，熟悉国家相关法律法规和审计准则。熟练掌握财务软件和办公软件，具备良好的数据分析和处理能力也是必备的技能。

	资格要求

	政治面貌
	中共党员优先

	受教育程度
	全日制本科及以上（财务、审计相关专业）(211\985\双一流大学毕业优先.)
	年龄要求
	1979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
	需具有3年及以上审计工作经历

	专业技术相关要求
	具有中级及以上职称优先

	职（执）业资格要求
	

	工作地
	四川省攀枝花市

	其他
	确因工作需要，特别优秀者相关条件可适当放宽。
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