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	序号
	所属   部门
	岗位
	招聘人数
	任职条件
	主要岗位职责
	备注

	1
	资产管理部
	部长
	1
	1. 大专或以上学历，年龄35-45。
2. 7年以上运营管理经验，3年以上国企、机关事业单位资产运营管理经验，1年以上国企、机关事业单位部门负责人以上职务工作经验。
3. 具有文旅行业、商业或餐饮业资产运营管理经验优先。
4. 熟练使用各类常用办公软件。
5. 严谨认真，踏实稳重，对企业忠诚，具有高度的责任感和保密意识。
	1.负责部门全面管理工作；
2.负责公司土地使用权管理；
3.负责公司房产土地权证管理；
4.负责公司资产日常管理，建立各类资产账务并进行管理；
5.负责公司固定资产处置管理；
6.负责公司资产盘活工作；
7.负责公司资产评估工作；
8、领导交办的其它工作。
	

	2
	综合管理部
	副部长
	1
	1. [bookmark: _GoBack]本科或以上学历，年龄35-45，中文、新闻、现代文秘等相关专业优先。
2. 10年以上文字类相关工作经验，2年以上国企、机关事业单位综合办公室副职或以上工作经验，有接待国家、省、市领导，组织大型会议经验，具备办公室秘书工作经验者优先。
3. 有较强的文字表达能力，熟知各类公文写作要点，熟练使用各类常用办公软件。
4. 能吃苦耐劳，适应高强度和高负荷工作强度。
5. 具备较强的责任心、纪律性、服务意识、保密意识和较好的职业礼仪等。
	1. 	负责公司政务公文、上报材料和领导讲话稿的撰写与审核；
2. 负责公司相关会议组织、会议记录、纪要整理和印发；
3. 负责公司领导参加活动的组织与协调；
4. 负责公司会议决定、领导交办事项的督办；
5. 负责对外、党政机关联络与协调；
6. 领导交办的其它工作。
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