附件1：
山东省国控企业管理有限公司及权属企业招聘岗位及条件
	招聘单位
	需求岗位
	人数
	岗位说明
	条件要求

	山东省国控企业管理有限公司本部
	党委办公室负责人
	1
	负责党委办公室和行政管理工作的统筹安排，做好重大事项督办及会议、活动承办工作；负责组织起草公司文件、工作报告及其他综合文字材料；负责公文处理、媒体宣传、对外联络等工作；服从安排，及时完成领导交办的相关工作。
	40周岁以下，中共党员，本科学历且取得学士及以上学位，经济学、管理学等相关专业，具有较高的综合素质，具有10年以上办公室、行政、综合等相关工作经验，具备较强的逻辑思维和文字功底、较好的团队管理和沟通协调能力，具有大局观、主动服务意识。具有党政机关和省属国企工作经验者优先。

	
	企管发展部副部长
	1
	熟悉公司发展相关的产业政策，制定公司战略规划，指导各权属企业做好市场开发、营销、业务拓展等工作；负责协调配置公司各种资源，帮助权属企业体育、酒店餐饮、研学等业务的融合发展。
	40周岁以下，中共党员，本科学历且取得学士及以上学位，企业管理、经济学、金融学等相关专业。具备8年以上管理工作经验，具有较强的人际能力、沟通能力、组织协调能力，5个及以上营销运作、项目管理案例，熟悉国资监管制度。有国企工作经验者优先。

	
	市场开发岗
	1
	负责组织与公司发展和体育新业务拓展相关的调查研究及落地工作；牵头组织公司及各权属企业做好市场营销、客户开发与维护等工作；组织体育培训及赛事安排。
	30周岁以下，本科学历且取得学士及以上学位，经济学、管理学、体育学等相关专业。有出色的交流沟通能力、计划与执行能力，具备5年以上管理工作经验，熟练运用图文视频编辑软件，5个及以上营销运作、赛事管理案例，国企工作经验者优先。

	
	综合文秘岗
	1
	负责草拟公司工作计划、报告等综合性材料；安排公司各类综合性会议日程，做好会议记录和相关会议纪要起草、印发、存档等工作，撰写公司各类宣传稿件、政务信息；完成公司交办的其他工作。
	28周岁以下，中共党员，研究生学历且取得硕士及以上学位，中文、经济、管理等相关专业，熟练掌握各种办公软件，具有扎实的文稿撰写能力和文字表达能力；有良好的服务意识以及较强的交流沟通能力与组织协调能力；此岗位只面向高校毕业生。

	
	人力资源岗
	1
	负责劳动关系管理，办理劳动合同签订、解除等相关手续；负责薪酬管理和绩效考核，编制工资表、办理员工社会保险、住房公积金等相关手续。
	28周岁以下，中共党员，研究生学历且取得硕士及以上学位，企业管理、人力资源及相关专业，熟练掌握各种办公软件，有良好的服务意识以及较强的交流沟通能力；此岗位只面向高校毕业生。

	山东东方大厦有限公司
           
	行政管理岗
	1
	负责公司和部门办公事务管理、人员招聘、档案管理，文书资料管理等工作；完成领导交办的其他工作任务。
	28周岁以下，中共党员，研究生学历且取得硕士及以上学位，经济、管理类等相关专业；具有较高的综合文字水平，能独立起草大型材料和熟练操作办公软件；具有较强的沟通协调能力；中共党员优先，此岗位只面向高校毕业生。

	
	党建工作岗
	1
	负责公司基层组织建设、党员队伍建设、党内组织生活、党建基础保障和制度体系建设等工作；负责综合性工作总结、汇报材料以及相关文件的起草、印发工作；完成领导交办的其他工作。
	28周岁以下，中共党员，研究生学历且取得硕士及以上学位，马列主义、哲学类、政治学、中文、酒店管理等相关专业；具有较强的文字写作能力；熟练各种办公软件，具备扎实的文稿撰写能力、沟通协调能力。此岗位只面向高校毕业生。

	
	营销宣传岗
	1
	负责商业项目宣传推广方案的策划执行、跟踪及总结工作;各类新媒体平台的搭建和运营;负责各类推文的制作和发布，推广的营销效果分析和评估;拓展并整合内外部优质推广资源，管控相关宣传推广供方;完成领导交办的其它工作。
	25周岁以下，本科学历且取得学士及以上学位，管理、经济、法律、市场营销、电子商务、酒店管理等相关专业；具有较强的学习能力、协调和沟通能力；具有较好的市场敏锐度，对新媒体、新兴图文视频编辑软件有较强的钻研能力；具备良好的文字编辑能力和审美能力；中共党员优先，此岗位只面向高校毕业生。

	
	总台接待员
	1
	负责为宾客办理登记入住、退房等接待服务，做好宾客的问询，以及与其他部门的有效沟通；完成领导交办的其他工作任务。
	25周岁以下，专科及以上学历，专业不限；形象好、气质佳，男女不限；有较强的服务意识，能够熟练掌握酒店前厅接待与问询的工作程序；普通话标准流利，具备一定商务礼仪知识；熟练使用电脑办公软件及办公设备；具有良好的协调能力、沟通能力，富有责任心，性格活泼开朗。中共党员优先，此岗位只面向高校毕业生。


备注：1.以上岗位工作地点均在济南。
2.以上岗位特别优秀的，年龄、专业可适当放宽。
