附件1：
红河州智慧医疗投资有限责任公司
2024年社会公开招聘岗位明细表

	岗位编号
	岗位
名称
	招聘人数
	专业
类别
	年龄
	岗位工作职责
	岗位要求
	备注

	1
	综合管理部（副部长）
	1
	工商管理类：工商管理、市场营销、人力资源管理
公共管理类：行政管理、公共事业管理、劳动与社会保障
中国语言文学类：汉语言文学、汉语言
	35周岁（含）以下1989年1月1日以后出生
	1.配合部长完成部室的各项工作，并能组织协调好部室其他各岗位的协同工作。
2.管理公司印章、工商登记相关资料及公司收发文审查工作。
3.负责公司工作计划、年度总结、发言稿、简报等文书的起草工作。
4.负责公司办公用品的采购、保管、领用、记录的工作。
5.负责公司人员工资、绩效、社保的初审。
6.协助开展工会的日常工作。
7.负责公司业务用车的日常管理工作。
	任职要求:
1.本科及以上学历。
2.能独立完成公司总结、发言稿等文书工作。
3.具有国有企业相关工作经历者优先。
4.身体健康，遵纪守法，品行端正，能熟练操作word、excel等办公软件。
5.有较高的政治站位和思想觉悟，强烈的事业心和责任感。
6.有较强的组织、协调、沟通能力，能积极主动的思考解决问题。
7.能接受岗位以外的临时工作任务。
	

	2
	采购部（招投标采购岗）
	1
	建筑工程技术类：建筑学、土木工程、房屋建筑工程、工业与民用建筑、工业与民用建筑工程。
建筑管理类：工程管理、工程项目管理、工程建筑管理、建筑工程管理、建筑工程与管理、建筑工程项目管理、建筑工程与项目管理           
	35周岁（含）以下1989年1月1日以后出生
	1.配合部长完成公司各项招投标工作，在招投标过程中恪尽职守、爱岗敬业，保障公司合法利益正直、精心工作。
2.在投标过程中认真分析招标文件，编写标书、按要求整理投标资料，做到准备充分、担当实干，工作结束及时归档资料。
3.招标过程要认真编写招标文件，整理投标单位资料，有序发放招标文件，并配合部长完成考察、询标、发放中标通知书等相关工作。
4.积极主动收集行业相关招投标信息并向部长汇报。
5.配合部长拟定本部室职责范围内的规章制度
6.完成上级交办的其它工作。
	任职要求：
1.本科及以上学历，应届毕业生（含2023年毕业未就业）。
2.有工程类相关证书优先。
3.积极上进，能配合完成公司在建项目的日常管理工作。
4.能够独立审核工程量清单、工程形象进度单。
5.有较强的协调、沟通能力，能积极主动的思考解决问题。
6.勤学好问，对工作中接触到的新知识、新事物能够积极探索。

	应届毕业生暂未取得毕业证的，可持毕业生就业推荐表进行报名。

	合计
	2人
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