附件1
招聘条件及岗位要求
	岗位名称
	总经理办公室  
行政文秘
	专业
	[bookmark: _GoBack]新闻、管理类等相关专业
	人数
	1人

	岗位职责
	1.负责起草工作报告、计划、总结等文件；
2.负责公文的撰稿、核稿、校对；
3.协助部门负责人做好行政后勤等工作。

	岗位要求
	1.大学本科及以上文化程度，熟练使用办公软件；
2.具有较强的文字功底、良好的语言表达与沟通能力；
3.具备较强的工作责任心和敬业精神；
4.中共党员优先。



	岗位名称
	党委办公室  
纪检监察岗
	专业
	不限
	人数
	1人

	岗位职责
	1.协助抓好党风廉政建设责任制的制定、落实与检查工作；
2.协助做好党风廉政建设宣传教育工作；
3.协助上级纪检部门开展纪检监察案件的调查取证；
4.收集、整理、上报纪检监察工作信息，做好资料建档

	岗位要求
	1.大学本科及以上文化程度； 
2.有一定的纪检监察工作经验或相关工作经验；
3.有一定的文字功底；
4.中共党员；



	岗位名称
	审计部
内控管理岗
	专业
	审计学、风险管理专业
	人数
	1人

	岗位职责
	1.协助建立公司内部风险控制体系，制定完善内部风险控制制度，并监督各部门执行情况；
2.协助做好公司合同预审工作和内控制度评价测试工作；

	岗位要求
	1.大学本科及以上文化程度；
2.具有3年以上工作经验以及财会或经营管理岗位工作经验。



	岗位名称
	贸易一部
贸易专员
	专业
	国际贸易、财会等经济类
	人数
	1人

	岗位职责
	1.整理和制作各类外贸单据；
2.协助负责国内外客户的维护、客户咨询的处理和意见反馈
3.协助负责国内货物采购、销售及账目处理；
4.负责合同档案的管理；
5.协助负责对外付汇、开信用证等工作

	岗位要求
	1.大学本科及以上文化程度，英语六级以上水平；
2.熟练使用各种办公软件；
3.具备良好的沟通表达能力，责任心强，有一定的文字功底；
4.熟悉外贸、财务专业，有相关工作经验者优先



	岗位名称
	燃料部
业务员
	专业
	石油化工、市场营销类
	人数
	1人

	岗位职责
	协助做好油品市场相关业务的开发与维护

	岗位要求
	1. 大学本科及以上文化程度；
2.熟悉国内油品市场信息和发展动态；
3.具备良好的组织协调能力，较强的责任心、事业心和团队合作意识； 



	岗位名称
	贸易一部
项目经理
	专业
	不限
	人数
	1人

	岗位职责
	1.负责进出口贸易工作；
2.积极开拓国内外贸易市场，拓展客户资源和贸易渠道，参与商务合同谈判；
3.及时掌握国内外市场动态，定期分析市场动向、特点和发展趋势，了解客户意向和需求；

	岗位要求
	1. 大学本科及以上文化程度；
2．熟悉进出口业务流程，具有优秀的组织、沟通、谈判和协调能力以及敏锐的市场洞察力；
3.具有5年以上国际贸易工作经验，有良好的市场资源，能独立开发国内外市场；
4.具有良好的组织能力和人脉资源，善于组织协调团队，完成各项任务。



	岗位名称
	森防装备部
项目经理
	专业
	不限
	人数
	1人

	岗位职责
	1.负责开拓森防装备市场业务；
2.负责与各省防火办、汽车厂的联系、沟通与协调工作；
3.负责森防装备的招投标项目。

	岗位要求
	1.大学本科及以上文化程度；
2.了解林业行业发展动态及方向，具有一定的视野与战略眼光、决策能力与市场应变能力；
3.具备森林防火行业或相关领域5年以上从业经历；
4.具备良好的组织协调能力，较强的事业心、责任心和团队合作意识。




