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）
综合事务专员
	1.负责制订公司人事管理制度，签订员工劳动合同，办理五险一金。
2.负责员工的劳动人事、薪酬、福利及人事档案管理工作。
3.负责员工的招聘、考核、任免事宜和员工的教育培训等工作。
4.配合部门负责人完成公司对外联络和接待工作。
5.负责会务筹办相关工作。
6.完成领导交办的其它工作。
	1.年龄30岁（含）以下，本科及以上学历；
2.能熟练运用office等办公软件，具有良好的团队协作能力和协调沟通能力，具备高度的服从力及执行力；
3.性格开朗、工作踏实勤奋、具有较强的抗压能力；
4.具有行政、人事相关工作经验；
5.综合素质高，特别优秀的人才可适当放宽条件。
	1

	土地事务部
土地利用专员
	1.协助土地利用主管开展相关工作。
2.负责项目范围内地籍权属调查、测绘工作。
3.负责公司项目范围内权证注销、水电气销户。
4.负责对接实施单位对场坪地块进行水电气、光纤、通讯等迁改、割封。
5.负责对公司项目拆除工地工程安全生产、大气污染防治实施综合监督管理，制定安全生产、文明施工管理的有关规定。
6.负责土地出让手续办理、土地上市等各项工作。
7.负责公司配置土地及上市地块规划调整及手续办理工作。
8.负责土地移交及结算工作。
9.负责闲置土地看护工作。
10.负责土地相关工作信访案件的回复处理工作。
11.配合部门开展拆迁安置、合同审核、项目审计及完成领导临时交办工作。
12.配合部门开展项目拆迁、建设等测算工作。
13.完成领导临时交办工作。
	1.年龄25岁（含）以下，本科及以上学历；
2.能熟练运用office等办公软件；具有较强的抗压能力、团队协作能力、沟通协调能力，具备高度的服从力及执行力；
3.具有土地利用规划等相关知识储备；
4.综合素质高，特别优秀的人才可适当放宽条件。
	1





附件2

成都国际商贸城功能区建设发展有限公司
岗位申请信息表
	姓  名
	
	性  别
	
	出生年月
	
	（蓝底照片）

	民  族
	
	籍  贯
	
	出 生 地
	
	

	政  治
面  貌
	
	婚  姻
状  况
	
	驾驶执照
	
	

	入党时间
	
	健康情况
	

	申请岗位
	

	学  历
学  位
	全日制
教  育
	
	毕业院校及
专业
	

	
	在  职
教  育
	
	毕业院校及
专业
	

	身份证号
	
	联系电话
	

	户口所
在  地
	

	现居住
地  址
	

	人事档案保存地
	

	参加工
作时间
及年限
	年月
	
	参加社
保时间
及年限
	年月
	
	本公司工
作时间
及年限
	年月
	

	
	年限
	
	
	年限
	
	
	年限
	

	专业技术职称、资格证持证情 况
	证书名称
	专业
	编号
	发证时间
	发证机构

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
熟悉专业
有何专长

	

	简历（从高中开始填写）
	XXXX年X月-XXXX年X月  XX中学
XXXX年X月-XXXX年X月  XX大学  本科  XX专业
XXXX年X月-XXXX年X月  XX公司  XX岗位



	奖惩情况
	

	家庭主成员（父母、配偶及子女）
	称谓
	姓名
	年龄
	政治面貌
	工作单位
及职务
	电  话
	现居住地

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


申请人（签名）：                                申请时间：   年   月   日
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