
招聘岗位职责及资格要求


	序号
	所在部门
	岗位
	人数
	任职要求

	
	
	
	
	学历/职称
	专业
	岗位职责
	岗位经验及要求

	1
	工程技术部
	赤泥堆场专责
	1
	本科及以上学历/初级及以上职称
	矿山工程、冶金工程、环境工程、安全工程、机电工程、水利工程等工学类专业
	负责赤泥堆场建设前期联络协调及建设施工方案论证、施工安全监管等工作。
	1.从事矿山、冶金、化工等行业企业尾矿库生产或管理工作3年以上；                           2.熟悉国家安全环保法律法规政策和企业安全生产管理流程；                             3.掌握公文基本格式规范并能够熟练运用电脑办公系统；                                4.取得注安师资格证书或具有氧化铝赤泥堆场管理经验者优先。

	2
	
	赤泥堆场专员/管理员
	2
	本科及以上学历
	
	负责协助开展联络协调、施工方案论证和施工安全监管等工作。
	1.从事矿山、冶金、化工等行业企业尾矿库生产或管理工作1年以上；                           2.了解国家安全环保法律法规政策和企业安全生产管理流程；                             3.能够熟练运用电脑办公系统；                                4.具有氧化铝赤泥堆场工作经验者优先。

	3
	综合管理部
	法务合规主管
	1
	本科及以上学历
	法学类、管理学类、经济学类等相关专业
	负责建立合规管理体系，完善法人治理体系，开展法律审核，处理涉法事务等管理工作。
	1.通过国家法律职业资格考试；                                 2.有大型企业5年及以上法务合规、法人治理领域相关工作经验；                                      3.熟悉民商法、招投标法、劳动法等相关法律法规，精通公文基本格式规范，擅长法律文书拟制；                                                 4.中共党员或具有大型制造业企业法务工作经验者优先。

	4
	
	人事专责
	1
	本科及以上学历/初级及以上职称
	管理学类、经济学类、法学类、文学类、工学类等相关专业
	负责招聘配置、培训开发、员工管理、干部管理、人才管理和人事档案管理等业务工作。
	1.中共党员，从事人力资源管理工作3年以上；                            2.熟悉至少3个业务模块相关政策、制度和操作流程；                                           3.掌握公文基本格式规范，能够熟练进行文档编辑和报表统计；                                     4.取得中级经济师资格证书或具有大中型制造业企业人力资源管理工作经验者优先。

	5
	码头公司综合管理部
	党群纪检人事管理岗
	1
	大学本科
	文学类、法学类、管理学类、经济学类等相关专业
	负责人力资源、党建、纪检、群工等办公室综合性业务工作。
	1.中共党员，从事党群、纪检、人力资源管理等业务工作2年以上；
2.有较强的公文写作能力，能熟练运用电脑办公系统；
3.具备良好的沟通能力及团队意识，工作责任心强。

	6
	
	行政文秘档案管理岗
	1
	大学本科
	文学类、法学类、管理学类、经济学类等相关专业
	负责公文拟制、办文办会、接待联络和档案管理等业务工作。
	1.从事行政、文秘和档案管理等业务工作2年以上；                                      2.具备良好的中文速记能力和写作能力，思路清晰；                                        3.掌握公文和档案管理基本知识，熟悉办文办会、接待和档案管理工作流程，能够熟练使用办公软件；                                  4.细致耐心，性格稳健，有亲和力，善于沟通，吃苦耐劳。

	7
	
	会计
	1
	大学本科/初级及以上职称
	会计、财务、税务、经济学类等相关专业
	负责建立公司财务管理体系和制度，负责公司账务处理、报表编制、纳税申报、财务预决算、经营分析等日常会计工作。
	1.从事会计、财务、审计等相关业务工作3年以上；                             2.掌握国家会计准则及相关的财务、税务、审计法规政策，了解国企财务管理体系和财务内控体系；
3.能够熟练编制完成各类财务报表，具有较强的学习、分析、沟通协调和文字表达能力。

	8
	
	出纳兼综合管理岗
	1
	大学本科
	会计、财务、税务、经济学类等相关专业
	负责资金收付、资金计划、现金和银行日记账、票据管理、账户管理等业务工作。
	1.从事会计、财务、审计等相关业务工作2年以上；                       2.了解国家财经政策和会计、税务、审计法规，熟悉银行结算业务，能够熟练使用常用财务工具和办公软件；                             
3.工作细致，有较强的责任心，有良好的职业操守、沟通能力及团队精神。

	9
	码头公司工程技术部
	工程管理岗（土建）
	1
	大学本科
	工学类、管理学类等相关专业
	负责项目前期手续办理、施工准备、施工过程监管、结算审核及竣工验收等业务工作。
	1.从事工程建设施工管理2年以上，具有至少一个项目的全过程管理经验；
2.了解项目前期手续办理流程，掌握项目建设进度、质量、成本和安全管理要点；
3.具有良好的职业素养，能够熟练使用土建专业常规办公软件。

	10
	
	工程管理岗（电气/仪控）
	1
	大学本科/初级职称及以上
	工学类、管理学类等相关专业
	负责项目施工手续办理、施工组织、进度监督、质量监造、安全监管等事务，协调管理项目建设的各参建方，协助项目经理开展工作。
	1.从事电气或仪控专业技术工作2年以上；                              2.了解港口码头建设工程项目管理的相关工作流程，能够熟练操作CAD等绘图软件；
3.做事积极主动，沟通能力强，富有责任心和团队精神。

	11
	
	项目计划与开发岗
	1
	大学本科
	工学类、管理学类、经济学类等相关专业
	负责提出投资建议，撰写项目可行性研究报告，协助谈判，签订合作协议，参与办理各种相关手续。
	1.从事工程建设项目计划、开发工作2年以上；                          2.具备独立的项目前期投资分析、商务谈判以及编制分析报告的能力，了解政府办事流程和决策程序；
3.良好的沟通系协调能力，团队合作能力及抗压能力。

	12
	
	合同管理与工程造岗
	1
	大学本科
	工学类、管理学类、经济学类等相关专业
	负责项目估算、概算、预算、结算、决算和编制成本控制策划方案等业务工作。
	1.从事工程造价业务工作2年以上；                               2.掌握工程“五算”知识和基本工作流程，熟悉建议项目成本核算与控制，能够熟练使用造价软件；
3.具有良好的职业素养和较强的责任心，善于沟通表达；                                            4.取得造价师资格者优先。
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