
	《湖南四建公开招聘岗位信息表》

	序号
	管理部门
	招聘岗位
	招聘   人数
	学历    要求
	职称   要求
	政治   面貌
	任职条件
	岗位职责

	1
	党群工作部
	党委书记、董事长

联络员
	1 
	本科及以上
	/
	中共党员
	1.35周岁以下,中共党员；
2.拥护党的基本路线、方针、政策，遵纪守法；

3.汉语言文学、新闻学、文秘、行政管理、人力资源等相关专业优先；

4.在公司工作3年以上，有基层工作经验优先；
5.忠诚企业，热爱工作，身体健康，工作责任心强，吃苦耐劳，能独立履行岗位职责；

6.有较强的服务意识，熟悉公司各项管理制度和工作流程，具有一定的组织协调、信息收集能力；

7.熟练操作Word、excel、PPT等办公软件，具备良好的写作能力、表达能力和独立思考能力，能够独立起草撰写文稿。


	负责收集汇总党委书记、董事长工作行程安排与会议信息及重要事项安排；
2.负责对呈送党委书记、董事长批示的文件、报告、来函等进行预审把关、及时送达、整理登记、流转追踪；
3.负责记录并整理党委书记、董事长有关工作思路；
4.负责对党委书记、董事长安排事项及重要文件批示进行跟进和督办，并及时反馈；
5.协助党委书记、董事长完成各项日常工作，包括党建类基础工作；协调党委书记、董事长与各部门、分公司之间的沟通，提供所需的信息服务；
6.按照公司印章管理规定，保管及使用党委书记、董事长身份证复印件，严格审查登记，并对其负责；
7.负责灵活协调安排各类内外来访人员；
8.负责公司党群工作部交办的文稿起草等工作。



	2
	综合管理部
	总经理

联络员
	1
	本科及以上
	/
	/
	1.35周岁以下,中共党员优先；
2.拥护党的基本路线、方针、政策，遵纪守法；
3.在公司工作3年以上，有基层工作经验优先；
4.汉语言文学、新闻学、文秘、行政管理、人力资源等相关专业优先；
5.忠诚企业，热爱工作，身体健康，工作责任心强，吃苦耐劳，能独立履行岗位职责；
6.有较强的服务意识，熟悉公司各管理制度和工作流程，具有一定的组织协调、信息收集能力；
7.熟练操作Word、Excel、PPT等办公软件，具备良好的写作能力、表达能力和独立思考能力，能够独立起草公司综合性报告等文稿。


	1.负责总经理日常工作行程安排，并做好领导大事记；
2.负责总经理办公室来访人员的接待工作；
3.负责呈送总经理批示文件的传递、检查、预审以及保密工作，并协助总经理做好相关工作资料的整理与归档；
4.负责收集、统计、汇总总经理所需的各类信息、报表、资料；
5.负责撰写报告、总结、讲话、领导周例会纪要等文字材料；
6.负责跟进、督办、汇报总经理临时下达的重要工作任务；
7.配合协调总经理维护外部公共关系，包括外部联络、接待管理等工作；
8.做好总经理交办的其它工作任务。

	3
	企业发展改革部
	资产优化岗
	1
	本科及以上
	/
	/
	全日制本科及以上学历，相关工作经验2年以上,土地资源管理、城市规划、房地产管理等专业优先；

从事土地房屋资产管理优化或房地产开发报建3年以上工作经验；
以上条件符合一项即可；
持有中级职称或相关执业资格证书者，熟悉公司土地房屋资产情况的优先考虑。

	1.负责公司土地、房屋资产优化管理、三供一业改造及社会化职能移交相关工作（对接集团资管中心报送资料、报表，对接公司各基地分公司、两大资产管理中心等其他分子公司收集资料；

2.整理、优化工作台账及方案、信息化录入等工作）；
3.负责公司自有土地开发项目的前期调规、报建、后期办证等工作；

4.负责协助咨询老旧房屋改造政策等相关工作；

5.根据公司及部门安排开展好其他工作。


