[bookmark: _GoBack]附件
招聘岗位职责与任职要求
	序号
	需求部门
	需求
岗位
	需求人数
	岗位职责
	任职要求
	备注

	1
	综合管理部
	行政管理岗
	1
	
1. 负责贯彻执行相关法律法规，负责制度管理、制度体系建设等工作；
2. 负责办公会会议具体工作，包括决策会议承办及议定事项督办，公司会议管理及会务等；
3. 负责公司相关信息的收集及整理、政务信息报送、文稿写作及公文工作；
4. 负责公司印章管理、企业证照、保密机要管理工作；
5. 负责公司内控工作；负责公司收发文工作；
6. 负责对接物业、食堂、安保、公务用车等后勤工作；
7. 负责业务接待、差旅、会务费等归口管理工作；
8. 完成领导交办的其他工作。

	1. 45岁及以下，大学本科及以上学历，中文、新闻学、管理、经济等相关专业；中共党员优先；
2. 2年以上综合行政、文秘、党建等相关工作经验；
3. 熟悉《公司法》《党政机关公文格式》《党政机关公文处理工作条例》等；
4. 具备较强的管理能力、协调沟通能力、宏观意识及逻辑分析能力，思维清晰；
5. 具有较强的文字表达能力、写作能力；
6. 熟练操作电脑及office办公软件。
	

	2
	计划财务部
	库房管理岗
	1
	1. 负责产品、原材料出入库管理，建立台账、立卡，并做好相应的数据录入、登记工作，做到账、物、卡一致；
2. 负责库房物资的安全、清洁及物资分类存放，并及时进行盘点，确保账物相符；
3. 参与物资的明细账务管理与核算工作；
4. 负责定期统计存货库龄，根据统计情况进行分类分析，及时汇报上级并提出合理化建议；
5. 负责库房资料的收集、归档工作；
6. 完成领导交办的其他工作。
	1. 45岁及以下，大专及以上学历，物流、经济、管理等相关专业；
2. 1年以上仓库管理、物流管理等相关工作经验，熟练操作仓库管理系统和相关办公软件(如ERP系统、WMS系统），熟知现代仓储管理知识（仓库货物的分类、储存和保管方法，物料进出库的流程控制），熟悉国家相关法律法规；
3. 具备较强的组织协调、沟通能力；
4. 同等条件下，退役军人优先。
	

	3
	生产部
	水表生产岗
	5
	1. 根据工艺文件、作业指导书要求，保质保量完成每批次产品生产工作；
2. 能正确记录、统计生产过程数据；
3. 根据工艺文件、作业指导书要求，及时参与生产、质量、安全等相关培训；
4. 及时有效发现生产过程中的不良品，并向相关技术环节反馈；
5. 做好相关生产设备的日常维护如实填写相关作业记录；
6. 保持责任区工位、货架整洁；
7. 完成领导交办的其他工作。
	1. 45岁及以下，大专及以上学历，机械、自动化、电气、电子、环工等相关专业；
2. 1年及以上生产运行、设备维修等相关工作经验，具有较强学习能力和适应能力，执行能力强，具有生产制造工作经验者优先；
3. 责任心强，吃苦耐劳，服从管理。
4. 同等条件下，退役军人优先。
	



