附件1
泸州临港置业发展有限公司
2025年社会招聘岗位汇总表
	序号
	竞聘
岗位
	拟聘
人数
	岗位职责
	任职条件
	用工
方式
	薪酬
待遇

	1
	行政后勤辅助岗
	1
	
1.负责部门工作计划、总结、报告、通知、函件等各类公文的起草、撰写与核稿工作。  
2.负责公司相关会议的会务准备、记录及纪要整理工作，并督办会议决议的落实。  
3.负责公司文件、资料的收发、传递、催办、立卷和归档等管理工作。   
4.负责办公用品、固定资产的采购、登记、管理和维护。
5.协调处理后勤保障事务，如办公环境、员工食堂、车辆调度等联系与协调工作。  
6.协助接待来访人员，处理来电、来函等日常联络事宜。   
7.负责公司行政类文件、档案的收集、整理、鉴定、保管与利用工作，确保档案的完整性、准确性和安全性。  
8.协助维护公司信息系统、网站栏目或内部办公平台的相关内容。   
9.协助做好内部各部门间的沟通协调工作，保障信息上传下达畅通。  
10.完成上级交办的其他综合性事务。
	
1.中共党员，政治立场坚定，具有良好的政治素养和道德品行，无违法违纪行为。
2.认同公司企业文化，具有强烈的责任心和敬业精神，服从工作安排。
3.年龄在45周岁及以下，身心健康，具备正常履行岗位职责的身体条件。
4.具有本科及以上学历，并取得相应学位。
5.专业要求：中文类、经济类、管理类等相关专业。
6.具有2年及以上党务工作、人力资源管理工作或综合文秘相关工作经验，有国有企业相关岗位工作经验者优先。

	









劳务派遣
	面议


[bookmark: _GoBack]备注: 对于综合素质好、业绩特别突出或工作需要的优秀人才,可适当放宽条件。
