	
	
泸州阜阳投资集团有限公司
[bookmark: _GoBack]2022年中层管理内部竞聘岗位需求表

	

	序号
	公司
	部 门
	岗位人数
	岗位职责及任职要求
	备注

	1
	国瑞公司
	综合管理部
	部长1名
	岗位职责：
1. 负责公司行政后理工作：负责公司文书、会议会务、档案管理、印章管理、后勤食宿、门卫安保、保洁绿化、厂区维护、工商登记变更、公共关系协调、督查督办、信息报送等行政管理和后勤保障相关工作；
2. 负责国瑞支部建设工作；
3. 负责职工工会管理工作，负责公司职工员工关系管理、工会会费收缴、慰问品采购发放、策划组织工会活动、职工关怀慰问等；
4.负责公司安全管理工作：负责公司安全宣传、安全任务分配、安全工作指导及监督检查、安全隐患排查整改、安全资料及档案管理等；
5.协助其他部门及完成领导交办的其他任务。
任职要求：
1.年龄：原则上45周岁以下
2.学历：专科及以上学历
3.工作经验：3年以上工作经历
4.必备知识：文秘基础知识、公文写作
5.核心能力：具备独立解决问题的能力，责任心强；有很强的组织协调、计划分析和沟通能力。
6.能熟练运用办公软件。
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


附件1：





泸州阜阳投资集团有限公司
2022年中层管理岗位内部竞聘报名表附件2：

竞聘岗位：                 目前工作岗位：                    填表时间：      年    月   日
	姓  名
	
	性  别
	
	出生日期
	
	证件照

	户籍所在地
	
	民  族
	
	最高学历
	
	

	政治面貌
	
	婚姻状况
	
	工作状态
	□在职 □待业
□其他_________
	

	身份证号码
	
	联系电话
	
	邮箱
	

	有何特长
	是否
全日制


	学习经历
（从最近、最高学历起）
	起止时间
（年/月）
	毕业学校
	专业
	学历、学位
	是否211、985院校

	

	
	  
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	工作经历
（从最近任职的单位起）
	起止时间
（年/月）
	工作单位及岗位
	离职证明人
	联系方式

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	



职业/执业资格、职称证书

	授予时间
	证书全称
	发证机关

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	自我推荐综述
	

	主要工作业绩
	

	家庭主要成员
	称  谓
	姓  名
	出生年月
	政治面貌
	工作单位及职务

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	特别说明：
1.本人承诺上表事项均详实可靠，自愿接受公司对表内资料的核实，如有虚假、隐瞒或故意遗漏而导致公司与本人订立劳动合同，公司有权解除劳动合同。
2.本人承诺其联系方式真实有效，且如有变更，应在3日内及时书面通知公司，而在此期间或之后因未及时通知公司变更相关联络方式导致相关文书不能送达的，相关责任和法律后果由本人承担。
承诺人签名：                      年    月    日
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