附件
成都市融资再担保有限责任公司2024年

上半年公开招聘岗位及任职要求一览表
任职统一要求：所有人员都必须符合招聘岗位资格条件的要求，并在入职到岗前取得资格条件要求的毕业证、学位证、相关资格证等证书。
	部门
	岗位
	人数
	岗位职责
	任职要求

	综合管理部
	文秘岗
	1
	1.负责公司股东会、董事会、总经理办公会、行政例会等会议的组织协调及保障工作，负责重要会议决议事项的督办检查；

2.负责起草、撰写公司各类行政综合性文稿、重要文件、报告及规章制度；
3.负责公司经营目标完成情况、重点工作任务的跟进和督办，负责公司宣传信息审核；

4.负责公司重要接待、重大活动组织、对外协调等公共关系维护管理工作；

5.完成领导安排的其他工作。
	1.年龄在30周岁及以下，全日制本科及以上学历，中国语言文学类、新闻传播学类、金融学类等相关专业；

2.具备良好的政治和文化素养，有党政机关、国企相关工作经验优先；

3.具备较强的文字功底和会议组织能力，较丰富的公文管理、督办工作经验，熟悉各类公文撰写，熟悉企业行政管理相关知识及法律法规，具备较强的沟通和组织协调能力。


	综合管理部
	行政后勤岗
	1
	1.负责公司股东单位联络工作，包括：征集股东单位需求和意见，协调股东会相关事宜，向股东单位报送相关资料；

2.负责公司采购、车辆、印章等行政后勤工作；

3.负责完善公司各项行政管理制度并贯彻落实；

4.完成领导交办的其他任务。
	1.年龄在30周岁及以下，全日制本科及以上学历，中国语言文学类、工商管理类、行政管理、金融学等相关专业；

2.具备良好的政治和文化素养，有党政机关、国企相关工作经验优先；
3.熟悉企业行政管理相关知识及法律法规，具有较强的服务意识、良好的职业操守、团队协作精神，具备较好的文字功底，以及较强的沟通和组织协调能力。


	总计
	2
	/


