附件一
岗位职责及任职条件表
投融资
	岗位名称
	投融资
	岗位类型
	一般管理
	招聘人数
	1人

	工作性质
	全职
	工作地点
	湖南娄底
	甄选方式
	面试+综合考察

	年龄要求
	30周岁以下（1987年1月1日后出生）
	薪酬待遇
	参照娄底市直公益一类事业单位相应人员标准。

	岗位职责
	1、收集经济金融政策和行业、产业政策信息，学习借鉴市场同业成功案例、做法，开展投资分析，为决策提供依据和参考。
2、 多渠道寻找市场项目信息，拓展和筛选优质客户，开展商务沟通与洽谈。
3、为企业提供投融资咨询、财务顾问和经营管理建议等服务工作。
4、配合开展项目融资、资产管理和资本运作等工作。
5、完成领导交办的其它工作。

	任职条件
	1、投资、金融、财经类专业全日制本科及以上学历。
2、三年以上投融资相关工作经验。
3、具有较强的市场开拓能力、分析判断能力、风险控制能力，有良好的文字功底和沟通口才，学习能力强。
4、性格开朗，具备创新精神和团队合作意识，有良好的敬业精神，能吃苦耐劳，抗压能力强。








水利工程管理
	岗位名称
	水利工程管理
	岗位类型
	一般管理
	招聘人数
	1人

	工作性质
	全职
	工作地点
	湖南娄底
	甄选方式
	面试+综合考察

	年龄要求
	30周岁以下（1987年1月1日后出生）
	薪酬待遇
	参照娄底市直公益一类事业单位相应人员标准。

	岗位职责
	1、负责水利工程项目立项前期工作；
2、监督控制工程项目的现场施工进度，确保工程项目按计划进度完成；
3、根据合同的约定、设计图纸及相关规范规程的要求，严格监督工程项目施工质量，参加组织工程项目检查验收，组织进行材料设备进场检查验收，对工程质量负相应责任；
4、负责水利工程的合同管理及成本控制；
5、负责现场业主、监理工程师、承包商之间的信息交流、信息传递和信息处理的管理事宜；
6、负责协调解决工程项目施工中的设计、施工问题以及现场的涉外关系；
7、负责组织参加现场施工协调会议，审核监理工程师现场会议记录、工程项目管理报告和其他文件资料；
8、按时完成领导交办的其它工作。

	任职条件
	1、水利工程及相近专业全日制大学本科及以上学历；
2、具有水利工程管理工作经验3年及以上，具备较强的项目管理能力（提供证明材料）；
3、具有注册监理工程师证，注册造价师证者优先考虑；
4、能独立完成各类项目汇报材料编写及建设项目日常管理工作；
5、具备良好的组织协调、语言表达能力。








园林绿化
	岗位名称
	园林绿化
	岗位类型
	一般管理
	招聘人数
	1人

	工作性质
	全职
	工作地点
	湖南娄底
	甄选方式
	面试+综合考察

	年龄要求
	30周岁以下（1987年1月1日后出生）
	薪酬待遇
	参照娄底市直公益一类事业单位相应人员标准。

	岗位职责
	1、负责园林绿化工程项目立项前期工作；
3、根据合同的约定、设计图纸及相关规范规程的要求，严格监督工程项目施工质量，参加组织工程项目检查验收，组织进行材料设备进场检查验收，对工程质量负相应责任；
4、负责水利工程的合同管理、进度控制及成本控制；
5、负责现场业主、监理工程师、承包商之间的信息交流、信息传递和信息处理的管理事宜；
6、负责协调解决工程项目施工中的设计、施工问题以及现场的涉外关系；
7、负责组织参加现场施工协调会议，审核监理工程师现场会议记录、工程项目管理报告和其他文件资料；
8、按时完成领导交办的其它工作。

	任职条件
	1、园林绿化工程及相近专业全日制大学本科及以上学历；
2、具有园林绿化工程管理工作经验3年及以上，具备较强的项目管理能力（提供证明材料）；
3、能独立完成各类项目汇报材料编写及建设项目日常管理工作；
4、具备良好的组织协调、语言表达能力。








办公文秘
	岗位名称
	办公文秘
	岗位类型
	一般管理
	招聘人数
	1人

	工作性质
	全职
	工作地点
	湖南娄底
	甄选方式
	面试+综合考察

	年龄要求
	30周岁以下（1987年1月1日后出生）
	薪酬待遇
	参照娄底市直公益一类事业单位相应人员标准。

	岗位职责
	1、负责公司文件、各类报告及请示、领导讲话等的起草、成文、印发、送达、登记，负责各种会议记录的整理及会议纪要报批下发工作；
2、负责公司各类行政类档案的基础性管理工作；
3、完成公司各类会议的前期准备工作；
4、协助完成公司安排的各项督查督办工作事项；
5、完成上级交办的其它工作任务。

	任职条件
	1、汉语言文学、文秘、行政管理专业大学本科及以上学历，具备秘书证资质优先；
2、三年以上办公室工作经验，文学基础好，具备扎实的公文写作功底和较强的人际交往、沟通协调能力；
3、熟悉公司机关的日常事务处理及各类办公软件的应用；
4、公文写作能力特别突出者优先考虑。




