附件1

招聘岗位职责及资格条件

	岗位
	岗位职责
	资格条件
	人数

	行政事务部

（人力资源部）

行政助理
	1.负责撰写公司综合性材料、部门综合性材料。

2.按照要求具体拟定和印发各类通知、简报、上会议题、会议纪要及其他文件。

3.负责公司总经理办公会会务保障及相关事宜。

4.负责会议的记录、整理等工作。

5.负责整理督办领导批示件工作。

6.负责公司信息收集和报送工作。

7.负责公司固定资产的登记及管理工作。

8.负责公司办公易耗品分配管理工作。

9.完成公司及领导交办的其它工作。
	1.年龄25岁（含）以下，本科及以上学历；

2.能熟练运用office办公软件，具有较强的写作能力；
3.具有团队协作能力和协调沟通能力；

4.具有较好的英语听说读写能力；
5.综合素质高，特别优秀的人才可以适当放宽条件。
	1

	投资发展

运营部

投资主管
	1.协助拟定公司年度投资计划、中长期发展定位及发展战略规划。

2.对公司参股公司进行运营管理，降低公司的系统性风险，增加公司资产效益。

3.协助部门经理做好项目前期工作，跟进项目的可行性研究、包装策划、融资跟进、规划设计等工作。

4.关注和分析宏观经济形势，研究相关行业发展趋势，及时掌握各级政府投融资产业政策，寻找有投资价值的企业或项目，做好各类投融资项目信息的收集整理和初选上报工作。

5.参与投资项目的综合管理，包括对拟投资项目可行性研究、成本测算、财务风险分析等；

6.参与谈判投资项目，建立并保持与合作伙伴、主管部门等良好的业务关系。

7.完成公司及领导交办的其他工作。
	1.年龄35岁（含）以下；

2.具备全日制重点大学（985或211）本科及以上学历，经济学、管理学类专业；

3.熟悉项目规划，开发，管理方面的专业知识，参与过项目尽职调查、可行性研究、成本测算等工作；

4.具有较强的逻辑分析能力，熟悉投资项目收益分析，投资成本测算和投资风险评估；

5.具有部门管理经验并具有3年以上项目投资相关工作经验；

6.有产业投资、基金运作、股权投资等复合型投资经验者优先，具有国企或政府单位投资工作经验者优先；
7.综合素质高，特别优秀的人才可以适当放宽条件。
	1


附件2

应聘岗位申请表  

应聘岗位：                          

	姓    名
	
	性   别
	
	出生日期
	
	一

寸

标

准

照

	籍    贯
	
	民   族
	
	最高学历
	
	

	身    高
	
	体   重
	
	政治面貌
	
	

	婚姻状况
	
	血   型
	
	健康状况
	
	

	身份证号
	
	手机号码
	
	

	家庭住址
	

	毕业学校
	
	专   业
	
	外语/水平
	

	现 工 作

单    位
	
	职   务
	
	职称或

执业资格
	

	本人确保对以上所填内容的真实性负责。

申请人签名：

                                                        填表日期：      年   月    日




