岗位说明书1：
湛江海大网业科技有限公司岗位说明书

	岗位名称
	办公室主任

	岗位类别
	管理岗
	岗位等级
	无

	岗位职责
	1、负责党的建设、宣传思想和意识形态、产业发展、保密、档案等工作。
2、协助经理召集全公司员工大会、经理办公会议等，做好记录，负责督促检查会议决议执行情况。
3、在经理领导下，负责组织起草公司工作计划、总结决议、报告、规章制度等文件。
4、据公司领导指示和有关会议决定，组织草拟和发布通知、通告、会议纪要及其他文件。负责公司公文、函电、报表的初批、拟办和催办工作。
5、负责组织全公司的安全生产活动和劳动保护工作。
6、注意调查研究，主动了解、收集海洋牧场等新业态情况和问题，为领导决策时提供参考。
7、认真做好公司领导交办的其他工作。

	工作标准
	1.遵守公司规章制度，按时上下班；
2.服从经理工作安排，有服务意识，按时完成各项工作任务；
3.按照工作规范完成各类日常工作；

	聘用条件
	1、文化程度：本科及以上学历，海洋相关专业。
2、工作年限：5年以上从事基层党建、党群工作经验，熟练使用电脑。同等条件下，有海水养殖相关工作经验，对海水养殖行业有一定经验，有销售工作经验和管理经验、且会雷州话、粤语的优先。
[bookmark: _GoBack]3、年龄要求：男：45周岁以下，女：40周岁以下。








