	附件1：
山东省供销集团有限公司社会招聘岗位计划表

	序号
	拟招聘单位
	拟招聘岗位
	拟招聘人数
	岗位职责
	岗位要求
	工作地点

	
	
	
	
	
	年龄
	政治面貌
	学历
	专业
	其他要求
	

	1
	山东省
供销集团有限公司
	党建工作人员
	1
	1.负责集团公司及权属企业党组织建设工作，协助做好党员管理、党员培训、党员发展、党组织换届选举、届中调整等工作;
2.做好集团公司及权属企业基层党支部标准化建设工作;
3.负责支部“三会一课”、主题党日学习及党员的党费收缴、使用和管理等工作;
4.负责集团公司廉洁风险防范工作，负责受理违纪违法行为举报，组织调查违纪违法案件；
5.负责集团公司对各权属企业贯彻落实中央八项规定及其实施细则情况监督、检查工作;
6.负责工会管理及精神文明建设和文明单位创建工作；
7.完成集团公司交办的其他工作。
	30周岁及以下
	中共党员（含预备党员）
	本科及以上
	经济学类、工商管理类、政治学类、马克思主义理论类、中国语言文学类等相关专业
	1.具有双学位者优先；
2.具备较高的综合文字水平，具有较强的学习能力、组织协调能力、逻辑思维能力和抗压能力；
3.熟悉党的理论政策，了解基层党务工作流程优先；
4.具备国有企业、机关事业单位党建工作经历优先。
	山东省
济南市





[bookmark: _GoBack]
	序号
	拟招聘单位
	拟招聘岗位
	拟招聘人数
	岗位职责
	岗位要求
	工作地点

	
	
	
	
	
	年龄
	政治面貌
	学历
	专业
	其他要求
	

	2
	山东省
供销集团有限公司
	行政
技术岗
	1
	1.负责梳理汇总集团公司领导日常会议、调研、活动安排；
2.负责会议、活动影像资料留存及宣传稿件起草发布；
3.负责集团公司网站后台更新与维护；
4.会议室的使用管理：会议室使用安排、登记，保证会议室整洁卫生、设施完好；
5.设备维护：及时维护会议室设备，确保设备的正常运作；
6.完成集团公司交办的其他工作。
	30周岁及以下
	中共党员（含预备党员）优先
	本科及以上
	计算机科学与技术、软件工程、数字媒体技术等相关专业
	1.熟练使用办公软件及办公设备，有相关工作经验者优先。
2.品行端正，形象气质佳，工作作风扎实严谨，有团队合作精神。
3.具有国企和事业单位工作经历者优先。
	山东省
济南市

	序号
	拟招聘单位
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	政治面貌
	学历
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	3
	山东省
供销集团有限公司
	行政
内勤岗
	1
	1.负责提供会议服务和会议保障工作；
2.负责日常行政事务，如信件收发、绿植管理等工作；
3.协助部门负责人完成集团公司及部门内部行政事务工作；
4.负责集团公司各部门办公后勤保障工作；
5.负责办公室及公共区域环境卫生维护和管理工作；
6.完成集团公司交办的其他工作。
	30周岁及以下
	中共党员（含预备党员）优先
	本科及以上
	不限专业
	1.品行端正，形象气质佳，富有亲和力，有较强的沟通能力及反应敏捷。
2.具备良好的服务意识，做事认真负责，有团队合作精神。
3.具有文秘、行政、综合管理等相关工作经验者优先。
4.具有国企和事业单位工作经历者优先。
	山东省
济南市




