佛山市顺德区建良建设发展有限公司    招聘公告

佛山市顺德区建良建设发展有限公司（简称“建良公司”）是由大良街道办事处公有资产管理委员会下属佛山市顺德区景良投资发展有限公司全资控股的国有独资公司，成立于2019年，注册资本10000万元。
一、因公司业务发展需要，现公开招聘档案管理员一名，有关事项如下：    
（一）岗位职责：
1.收集整理工程前期、施工过程、竣工验收及结算阶段的各种文件、资料、设计图纸、变更等工程资料；
2.收集整理公司各类文件、资料，根据档案管理要求立卷归档并对档案进行有效管理；
3.及时处理工程往来的报告、函件，并按类别进行整理归档；
[bookmark: _GoBack]4.负责公司文件的收发及管理工作，对各类文件进行分类、登记和归档；
5.根据需要参加各类会议并做好记录工作；
6.协助工程管理人员完成各项报表的报送等工作；
7.按时完成领导交办的其它工作。
（二）任职条件：
1.本科或以上学历，管理类或建筑工程类相关专业；
2.1年以上工作经验，30岁以下（可接受优秀应届毕业生）；
3.具有较强公文写作能力，熟悉政府办事流程；
4.熟悉建设工程项目档案管理工作优先；
5.持档案管理职称优先；
6.条件优异者可适当放宽条件。
二、报名事项
（一）招聘时间：7月9日- 7月20日；
（二）报名方法：符合任职条件并有意应聘者，请填写招聘报名表并将本人学历学位证书、职称及相关资格证书、身份证等扫描件发送至569073683@qq.com，邮件请以“应聘岗位-姓名”为标题发送；
（三）报名注意事项：报名提交的材料必须真实、准确，提供虚假申请材料的，一经查实，即取消应聘资格。
三、具体流程
（一）资格审核：我公司将对收到的报名资料进行审核；
（二）笔试：符合招聘条件者将通知参加笔试，笔试成绩占总成绩的40%；
（三）面试：通过笔试者将通知参加面试，面试成绩占总成绩的60%；
（四）体检：总成绩第一名参加体检；
（五）背景调查：我公司将对体检合格者开展背景调查；体检不合格者按成绩排名补录；
（六）通过背景调查后确定最终录用名单。
四、薪酬福利待遇
（一）一经录用，双方签订《劳动合同》，薪酬待遇按公司相关规定执行；
（二）五天工作制，依法享有年休假、婚假等各种带薪假期；
（三）公司统一购买五险一金；
（四）每年进行全面医疗体检。
五、其他事项
联系人：王小姐，联系电话：0757-22687051
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