附件1

招聘岗位及任职条件

	序号
	岗位
	数量
	岗位职责
	任职条件

	
	
	
	
	学历、专业
	其他要求

	1
	综合秘书
	1
	1.负责公司会议纪要、领导讲话等相关文稿的起草。

2.负责督办公司重要会议决议及公司领导指示、交办事项的落实。

3.负责公司重大会议、重要公务商务活动的策划、组织、实施。

4.负责公司三公经费管理。


	大学本科及以上学历（全日制第一学历），汉语言文学、秘书类相关专业。
	1.2年及以上国企、事业单位相关工作经验。

2.年龄在30岁以下（计算时间截止2021年4月30日）。




