
附件1
河南颐城控股有限公司公司招聘岗位任职条件和岗位职责
	序号
	招聘计划及岗位任职条件和职责

	
	部门
	招聘职位
	需求人数
	学历
	专业
	相关职称/资格证
	政治面貌
	年龄
	相关工作经验
	能力素质
	主要岗位职责描述

	1
	人力资源部
	副主任
	1人
	全日制硕士研究生及以上学历，且第一学历为全日制本科，985、211院校优先
	不限，人力资源、企业管理类优先
	中级及以上经济师职称
	中共党员
	45岁以下
	5年以上人力资源工作经验，3年以上管理工作经验。
	1.精通人力资源管理等相关知识；
2.熟悉国家、地方政府有关法律、法规、政策；
[bookmark: _GoBack]3.具有较强的团队领导能力、计划管理、决策能力及培养指导下属开展工作的能力；
4.具有创新能力、成就动机、诚信正直、全局观念；
5.特别优秀者可适当放宽条件。
	1.牵头开展人力资源管理工作，完善公司人力资源制度管理体系；
2.建立健全人力资源管理机制，牵头做好公司薪酬管理、绩效管理、干部管理及人才引进和培训工作，为公司发展提供人力资源保障；
3.完成领导交办其他工作。

	2
	人力资源部
	人力资源管理岗
	2人
	全日制硕士研究生及以上学历，且第一学历为全日制本科，985、211院校优先
	不限，人力资源、企业管理类优先
	无
	无
	35岁以下
	2年及以上相关工作经验。
	1.熟悉人力资源管理至少两个模块业务；
2.掌握相关劳动法律法规的规定；
3.能熟练使用各办公软件及信息化系统；
4.具有较强的执行力、组织协调能力、工作创新能力及学习能力；
5.工作积极主动、诚信正直、具有责任心；
6.特别优秀者可适当放宽条件。
	1.负责公司员工培训管理工作；
2.制定员工管理相关制度、标准、流程；
3.负责公司员工调动等人事事项的执行；
4.负责公司人员招聘计划执行笔试、面试等招聘试试工作；
5.完成领导交办其他工作。

	3
	党政综合部
	行政管理岗
	1人
	全日制硕士研究生及以上学历，且第一学历为全日制本科，985、211院校优先
	不限，行政管理、工商管理类优先
	无
	无
	35岁以下
	2年及以上相关工作经验。
	1.熟练行政管理相关知识，熟悉行政管理业务流程；
2.熟悉各类公文写作，能熟练使用各办公软件及信息化系统；
3.具有较强的执行力、信息收集及学习领悟能力；
4.具有较强的敬业精神及组织协调和沟通能力；
5.特别优秀者可适当放宽条件。
	1.行政接待、固定资产及办公用品采购管理、行政后勤费用预结算；
2.公司证照管理、仓库管理（办公用品领用）、档案管理（收集、整理和借阅）和车辆管理工作；
3.完成领导交办工作。

	4
	党政综合部
	文秘宣传岗
	1人
	全日制硕士研究生及以上学历，且第一学历为全日制本科，985、211院校优先
	不限，语言文学类、新闻传播学类优先
	无
	中共党员
	35岁以下
	2年及以上相关工作经验。
	1.熟悉公众号运营，具有微信、QQ群、微博运营管理、线上活动策划运营管理经验；
2.具有较强的书面写作能力和口头表达能力，具有公文写作经验，熟练使用各办公软件及信息化系统；
3.具有较强的执行力、信息收集及学习领悟能力；
4.具有较强的敬业精神及组织协调和沟通能力；
5.特别优秀者可适当放宽条件。
	1.负责公司行政文秘和对外宣传工作；
2.负责会议组织、会议纪要、会议议题管理（议题审核、跟踪、归档）；
3.完成领导交办其他工作。

	5
	党政综合部
	信息化管理岗
	2人
	全日制硕士研究生及以上学历，且第一学历为全日制本科，985、211院校优先
	计算机、信息管理等相关专业
	无
	无
	35岁以下
	2年及以上相关工作经验。
	1.具有计算机系统维护、网络安全、数据管理及各类常用办公系统维护能力；
2.具有较强的执行力，分析和归纳思维及学习能力；
3.工作积极主动、具有敬业精神和团队合作能力；
4.特别优秀者可适当放宽条件。
	1.负责公司的信息化发展总体规划制定、实施；
2.负责公司网站、OA、微信和钉钉的总体管理、日常维护、专业系统开发沟通等事宜；
3.管理和维护公司内部软硬件设施；
4.完成领导交办其他工作。

	6
	资本运营部
	副主任
	1人
	全日制硕士研究生及以上学历，且第一学历为全日制本科，985院校优先
	经济、金融、财务、法律及相关专业
	中级及以上专业技术职称
	无
	45岁以下
	1.具备大型国有企业投资部门3年及以上工作经历；2.曾作为牵头人或核心成员，参与至少2项大型投资项目落地。

	1.精通资本运作相关知识与技能，熟悉私募股权基金运作、并购重组、国有产权转让等常规程序；
2.熟悉证券法、公司法、企业国有产权转让监督管理办法等基础法律法规，熟练掌握财务相关知识，能够根据财务报表进行计算分析；
3.能独立完成项目尽职调查，撰写尽职调查报告、项目投资立项书、建议书等；
4.业务能力较强，执行高效，积极主动开展工作；
5.具备较强的沟通能力，能够与内外部进行良好沟通，促进工作高效开展。
	1.负责组织新业态投资机会研究；2.负责全面统筹新业态项目投资并购；
3.负责部门员工管理和团队建设。

	7
	资本运营部
	投资管理岗
	1人
	全日制硕士研究生及以上学历，且第一学历为全日制本科，985院校优先
	经济、金融、财务、法律及相关专业
	无
	无
	35岁以下
	2年及以上相关工作经验。
	1.精通资本运作相关知识与技能，熟悉私募股权基金运作、并购重组、国有产权转让等常规程序；
2.熟悉证券法、公司法、企业国有产权转让监督管理办法等基础法律法规，熟练掌握财务相关知识，能够根据财务报表进行计算分析；
3.能独立完成项目尽职调查，撰写尽职调查报告、项目投资立项书、建议书等；
4.业务能力较强，执行高效，积极主动开展工作；
5.具备较强的沟通能力，能够与内外部进行良好沟通，促进工作高效开展。
	1.协助部门主任完成部门工作；
2.负责康养、教育、生态旅游等新业态中某一业态投资机会研究及重大项目投资并购；
3.完成领导交办其他工作。

	8
	纪检审计部
	审计风控岗
	1人
	全日制硕士研究生及以上学历，且第一学历为全日制本科，985、211院校优先
	法律、财务会计、审计及相关专业
	具有法律职业资格证优先
	中共党员
	35岁以下
	2年及以上法务、财会、审计等相关工作经验。
	1.熟悉风险管理、内部控制、会计、审计等相关专业知识；
2.掌握国家、地方政府有关法律、法规、政策；
3.原则性强，良好的抗压能力，责任心强；
4.良好的沟通协调能力、发现解决问题能力；
5.具有较强的分析、沟通、协调能力、解决问题的能力及写作能力；
6.特别优秀者可适当放宽条件。
	1.负责公司全面风险防控工作，制订并审核公司的各类法律文件,严格控制风险,确保合规性；
2.负责公司内部控制建设，防范合规经营风险；
3.完成领导交办其他工作。
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