附件1
四川省天然气川东能源有限责任公司
2024年上半年公开招聘岗位任职说明书
	序号
	公司名称
	招聘岗位
	招聘人数
	岗位职责
	任职要求

	1
	四川省天然气川东能源有限责任公司本部
	行政综合岗
	1
	1. 负责日常办公、公务活动的安排，具体落实有关事项，完成领导交办的各项任务。
2. 负责公司文件的核稿、文件收发、登记、传递、印制、催办、归档以及公司行政印章的管理工作。
3.负责公司督办体系的建立，编制督办工作目标及计划，并分解落实； 
4.负责公司的后勤工作，办公用品及低值易耗品的配置和公司环境的清理、绿化工作。

	1.大学本科及以上学历；
2.汉语言文学、工商管理专业；
3.熟悉office、CAD等办公软件。


