	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


附件1：
九禾股份有限公司社会公开招聘岗位需求表
	岗位及
人数
	要求及岗位职责
	薪酬

	总经办主任（1人）
	1.大专及以上学历，40岁及以下，3年以上同岗位工作经历，有党务、行政、人力资源等相关管理工作经验，中共党员优先，条件特别优异者年龄可适当放宽。
2.有较高的政治素质、强烈的事业心和责任感，办事果断，讲求效率，具有较强的执行力。
3.有较强的写作能力、语言表达能力、人际交往能力、应变能力、沟通能力和解决问题的能力；熟练使用电脑办公软件、EAS系统软件及网络应用。   
4.负责公司党务、行政、人力资源、信息化、档案、合同、后勤及保卫管理工作。
5.协调公司各部门之间的工作，做到上传下达，保证公司整体运作的高效性，做好公司信息搜集、分析、调查、研究工作，积极提出改进意见和建议，为公司经理层提供决策依据。6.负责公司具体管理工作的布置、实施、检查、督促、落实执行情况。
7.完成公司安排的临时工作事项。

工作地：宁夏宁东能源化工基地煤化工园园区B区
	薪酬面议；
福利：享有社会保险和公积金、节日福利、出差补贴、定期体检、培训提升等。

	行政管理
（1人）
	1.大专及以上学历，40岁及以下，行政管理、企业管理、人力资源、汉语言文学、经济管理等相关专业优先。
2.2年以上行政管理或人力资源管理相关工作经验，具备认真细致的工作作风和日常人力资源管理的知识技能，能够熟练运用操作各种办公设备，熟悉网络技术运用与管理、办公室相关流程。
3.掌握一般公文处理流程以及常用公文的写作，有较强的文档管理能力。
4.负责公司行政、人事、后勤管理工作。
5.负责公司文件的起草、收发、印制等文书管理。
6.负责公司的会议组织、接待以及公司办公用品的采购、管理和发放。
7.负责对各部门工作进行内部协调与沟通及完成领导安排的其它工作。

工作地：宁夏宁东能源化工基地煤化工园园区B区
	薪酬面议；
福利：享有社会保险和公积金、节日福利、出差补贴、定期体检、培训提升等。

	土建技术管理
（1人）
	1.大专及以上学历，工民建、土木工程等相关专业优先。
2. 3年以上的现场土建项目施工管理经验，能审核施工图纸，编制施工方案，做好对施工人员的质量、安全、技术交底。3.有较强的组织协调和管理能力，积极进取，吃苦耐劳，熟练掌握办公软件、CAD制图软件、预算软件。
4.熟悉国家及地方相关法规、政策，掌握项目规划、建筑设计、施工、验收规范等基本建设程序。
5.负责项目土建工程现场施工管理工作，确保项目工程进度及工程质量。
6.现场指导监理公司及施工单位，确保项目施工达到设计要求并符合流程规范。
7.协调建筑、水电等相关专业人员共同解决现场存在的问题，协助项目负责人对施工方案进行审核，及时处理并上报重大问题，协助办理项目工程备案等工作。
8.负责土建工程的日常管理，收集、整理、归档、移交工作。
工作地：宁夏宁东能源化工基地煤化工园园区B区
	薪酬面议；
福利：享有社会保险和公积金、节日福利、出差补贴、定期体检、培训提升等。

	信息化技术管理
（1人）
	1.大专及以上学历，具备2年及以上网站开发、维护相关工作经验。
2.负责公司网站日常维护工作，网站应用问题处理，收集网站各板块数据并及时上传。
3.负责网站安全监管，网站优化及开发工作。
4.负责公司红圈通销售管理系统维护，系统应用问题处理，红圈通系统数据统计及系统优化开发。
5.负责公司车辆GPS系统维护工作等。
6.能够熟练运用操作各种办公软件及设备，熟悉网络技术运用与管理，良好的工作责任心。

工作地：重庆
	薪酬面议；
福利：享有社会保险和公积金、节日福利、出差补贴、定期体检、培训提升等。
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