附件
兴泸集团2021年秋季校园招聘岗位工作职责及任职条件
	岗位名称
	招聘人数
	工作职责
	任职条件

	办公室职员
	1
	1.重大文件起草。负责协助起草集团公司及本部门重要文件（工作总结、经营计划等），参与拟订公司各项规章制度；
2．重要文件收发与交办。协助审核以集团公司名义发出的各类公文，负责集团公司重要文件的印送、根据领导批示意见，及时交办处理；
3．各类重要会议组织。协助公司董事会、党委会、总经理办公会议案收集、纪要起草、会务准备等各项工作；
4．其他综合事务。协助开展公司对外宣传、信息化建设、文明城市创建、脱贫攻坚、档案管理等各类专项工作；
5. 负责完成公司领导、部门负责人交办的其他工作任务。
	1.中文、汉语言文学、新闻、行政管理、工商管理类相关专业毕业；
2.热爱文字工作，具有较强的文字写作、调查研究、语言表达和沟通协调能力；
3.思维缜密，责任心强，乐观积极，具有较强的学习能力、保密意识、执行力和抗压能力。

	人力资源部职员
	1
	1.负责集团公司日常薪酬、福利、五险一金管理工作；
2.负责旗下子企业工资总额、福利日常监管工作；
3.负责人力资源政策法规、行业数据等相关信息的收集汇总和统计分析工作；
4.协助开展员工招聘、培训、绩效考核等工作；
5.协助开展企业团队建设活动等；
6.负责完成公司领导、部门负责人交办的其他工作任务。
	1.人力资源管理、工商管理、经济管理等相关专业毕业；
2.了解人力资源管理基础理论和国家相关劳动人事法规政策；
3.具有较强的文字功底，亲和力强，善于沟通，有团队合作精神；
4.中共党员或中共预备党员优先。

	企管部职员
	1
	1.负责旗下企业经营管理信息、行业和标杆企业相关信息的收集、整理和分析；
2.负责旗下企业目标任务管理、公司治理建设等；
3.负责旗下企业重大经营事项监管；
4.负责国有资产交易管理工作;
5.负责完成公司领导、部门负责人交办的其他工作任务。
	1.企业管理、工商管理、财务、经济类相关专业毕业；
2.具备扎实的文字功底，较强的学习能力、执行力和沟通协调能力。

	投资部职员
	3
	1.配合部门经理拟订并组织实施集团公司年度投资计划；
2.参与集团公司资本运作、投资项目论证及相关管理工作；
3.参与集团公司对外参股项目的可行性研究及负责对外参股企业的日常管理工作等；
4.监督指导旗下企业投资工作；
5.负责完成公司领导、部门负责人交办的其他工作任务。
	1.金融、财务、投资管理、工商管理类相关专业毕业；
2.对资本市场有一定的了解，具备资本运营、财务管理等专业理论知识；
3.具备良好的表达能力和扎实的文字功底；
4.具备较强的学习能力和敬业精神；
5.相关专业硕士研究生优先。

	融资部职员
	2
	1.负责收集整理融资相关政策，推动融资创新；2.负责融资方案制定，具体实施；
3.负责做好融资分析，提出融资项目合理化建议；
4.负责完成公司领导、部门负责人交办的其他工作任务。
	1.经济、金融、财务类相关专业毕业；
2.熟悉各类金融产品的专业知识、业务流程以及相关政策法规；
3.具备扎实的文字功底，较强的分析研究能力、执行力、沟通能力和风险防范意识；
4.相关专业硕士研究生优先。

	法务部职员
	1
	1.审查公司所有规章制度的合规性；对公司重大经营决策事项、对外签订各类合同的合法性、有效性和完备性进行审查；
2.参加经营项目谈判，为公司经营管理决策提供法律可行性、合法性分析和法律风险预测；
3.处理公司法律纠纷案件；
4.协助建立合规管理体系，参与合规检查与考核，对制度和流程进行合规评价；
5.开展公司非建设工程招标、比选工作；
6.开展普法依法治企工作等；
7.负责完成公司领导、部门负责人交办的其他工作任务。
	1.法律类相关专业毕业；
2.取得法律职业资格A类证书；
3.思维缜密，责任心强，具有较强的学习能力、保密意识和风险防范意识。

	纪检监察审计部职员
	1
	1.日常监督检查和问题（案件）线索查办；
2.纪律、作风建设和专项治理；
3.纪法宣传教育；
4.纪检监察日常事务性工作；
5.负责完成公司领导、部门负责人交办的其他工作任务。
	1.政治、社会、法律、工商管理等相关专业毕业；
2.中共党员或预备党员；
3.具备良好的职业道德和敬业精神，扎实的文字功底和较强的公文写作能力。

	安全环保部职员
	1
	1.负责安全生产现场监督检查；
2.负责安全档案管理、资料收集等内勤工作；3.负责安全管理方面的文件起草；
4.负责安全宣传教育培训的策划；
5.负责企业安全文化建设工作；
6.负责完成公司领导、部门负责人交办的其他工作任务。
	1.安全工程、电气工程、消防工程等相关专业毕业；
2.熟悉安全生产方面的法律、法规，操作规程和规范；
3.具有较强的文字写作、语言表达和沟通协调能力。



