
四川牙谷建设管理有限公司
四川牙谷园教育管理有限公司
招聘公告

四川牙谷建设管理有限公司和四川牙谷园教育管理有限公司系四川省投资集团有限责任公司控股，与资阳开发区投资有限公司、四川省第六建筑有限公司、中交第四公路工程局有限公司、西北综合勘察设计研究院共同出资成立，负责投资、建设、运营和维护资阳市“中国牙谷”一期功能性项目，打造“中国一流、世界知名、不可复制、不可替代”的中国牙谷。
因工作需要，现面向全社会公开招聘，有关事项公告如下： 
一、招聘方式和原则
（一）招聘范围：全国
（二）招聘原则：公开公平，择优录取
二、招聘岗位及人数
办公室主任1名
三、申报条件
（一）思想政治素质好，拥护中国共产党的路线方针政策，遵纪守法，团结协作，诚信廉洁，有良好的职业素养及较强的事业心和责任心；
（二）具有良好的心理素质和健康的身体条件；
（三）招聘岗位要求的其它资格条件见《招聘岗位及任职资格条件表》（附件2）；
（四）有下列情形之一者，不得报名：
1.曾受过司法机关刑事处罚的；
2.涉嫌违法、违纪正在接受审查的；
3.尚未解除党纪、政纪处分的；
4.曾被开除公职、被辞退的；
5.违反有关规定不适宜报考的。
四、报名方式
应聘者按要求详细填写《应聘报名表》（附件1），并签字捺印后，连同其它材料（包括个人身份证、学历及学位证书和岗位要求的相关资质证明）的扫描件发送到本次招聘专用邮箱，邮件主题和附件请命名为“应聘办公室主任+应聘人姓名”。
报名截止时间：2020年4月30日18:00
五、薪酬待遇：
具体薪酬面议
六、应聘须知：
（一）应聘人员提供的材料必须真实有效，如有虚假，一经查实即取消面试或录用资格，如已聘用则解除劳动合同。
（二）被录用人员与四川牙谷建设管理有限公司依法签订劳动合同，合同约定试用期，试用不合格不予正式聘用。
（三）本次招聘报名不接收邮寄资料。
（四）请保持通讯畅通，公司在招聘报名截止后3个工作日内通过电话、短信或邮件方式通知资格审查合格人员参加面试，资格审查不合格的不另行通知。
（五）面试时请提供相关资料原件。所有应聘资料将一并存入公司人才库。
七、联系方式
联系人：罗女士
招聘邮箱：522411872@qq.com
联系电话：028-26751133

附件：1.应聘报名表
2.招聘岗位及任职资格条件表

四川牙谷建设管理有限公司
四川牙谷园教育管理有限公司
2020年4月15日


附件1
应聘报名表
	应聘职位：
	

	姓名
	
	性别
	
	出生年月
	
	

	民族
	
	籍贯
	
	出生地
	
	

	婚姻状况
	
	政治面貌
	
	入党时间
	
	

	参加工作
时间
	
	健康状况
	
	身份证号
	

	联系
方式
	手机
	
	邮箱
	

	
	通讯地址
	

	专业技
术职务
	
	职业资格
证书
	

	外语语种及水平：
	熟悉专业及何特长：

	学历
学位
	全日制
教育
	
	毕业院校系及专业
	

	
	在职教育
	
	毕业院校系及专业
	

	现工作单位
	
	职务或岗位
	

	主要工作业绩
	

	期望最低薪酬（税前）
	
	到岗日期
	

	有无违法违纪记录，原因及处理结果（如有）：

	交验证书复印件
或扫描件名称
	□身份证□毕业证□学历证□职称证□资格证□执业证□上岗证
其他：

	个人履历及证明人
	


	所获主要证书
	证书名称
	发证时间
	发证单位

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	主要奖励情况及科技成果
	奖励（成果）名称
	奖励时间
	授奖单位

	
	
	
	

	
	
	
	

	其他事项
	是否有推荐人或亲属，如有请提供姓名、职务、手机号码：

	签字
	本人承诺：上述各项内容填报真实有效，如有虚假，由本人承担全部责任。
             本人签名：
                    年    月    日


填表说明：1.照片为近期两寸红底免冠照；
2.表中涉及时间的，一律精确到月；
3．“签字备注”中“本人签名”由本人亲自手写。
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附件2
招聘岗位及任职资格条件表
	序号
	所属部门
	岗位名称
	岗位职责简述
	工作地点
	招聘职数
	年龄要求
	学历、专业
	工作经历
	任职资格要求

	1
	办公室
	办公室主任
	1、负责公司重要文稿和会议资料的起草和审核工作，负责对公司接收和发出的公文提出拟办意见并督办。
2、负责组织筹备公司董事会、党支部委员会、总经理办公会等重要会议，以及由公司负责承办的上级单位综合性会议。
3、负责协调督促公司各部门贯彻落实公司党支部委员会决议、总经理办公会决议、公司年度重点工作、公司领导批示的执行情况。
4、负责落实公司党务、纪检、人力、群团、档案及企业文化建设等工作。
5、负责根据合规管理要求，不断健全公司管理体系。
6、负责公司与上级部门、地方部门的联络沟通及协调工作。
7、完成领导交办的其他工作。
	资阳
	1
	[bookmark: _GoBack]45周岁及以下

	大学本科及以上学历；汉语言文学类、管理学类专业优先
	5年以上相关工作经验。
具有政工（经济）系列中级及以上专业技术职务或具有国有企业及党政机关办公室工作经验的优先
	1、 具有良好的组织、协调、沟通能力；
2、擅长公文写作，
3、精通办公室行政管理及党群工作的知识和流程。





