附件1

[bookmark: _GoBack]广元市房地产经营有限公司公开招聘工作人员
岗位职责和任职条件

（一）法务专员
岗位职责：
（1）负责整理各项法律、法规，健全公司政策法规库。
（2）负责公司应诉事项准备和法律诉讼事务管理工作。
（3）负责为公司对外投资、租赁、资产转让（处置），重大工程项目建设等涉及企业权益的重要经营决策活动提供相应法律依据，保障公司经营决策的安全性和合法性。
（4）负责企业法律顾问联络与管理，协助企业法律顾问审核公司经济合同。
（5）负责公司经济合同初审并对其进行归档管理。
（6）完成其他临时工作。
任职条件：
（1） 思想政治素质好；
（2） 大学本科及以上学历，金融、经济、法律等相关专业；
（3） 年龄不超过30周岁，具有法务工作经验者优先；
（4） 完成领导交办的其它各项工作。
（二）计算机管理工程师
岗位职责：
（1）维护公司的计算机和相关的外部设备，定期对计算机设备进行检查，保障各种设备的的正常运行。
（2）保障公司网络系统和各类软、硬件的正常运行。
（3）定期做好公司终端计算机管理数据的备份工作。
（4）负责公司员工在计算机相关方面的教育培训。
（5）负责公司网站的搭建和OA系统的日常维护工作。
（6）完成领导交办的其它各项工作。
任职条件：
（1）思想政治素质好；
（2）大学本科及其以上学历，计算机科学与技术、信息工程、计算机网络、信息与计算科学、软件工程、计算机运用、云计算、人工智能等相关专业； 
（3）熟悉计算机、网络设备等信息设备基础知识，并具备基本的维护技能；
（4）年龄不超过30周岁。
（三）投资策划专员
岗位职责： 
（1）参与公司项目可行性研究、投资分析及项目拓展工作，提出公司经营发展的建议和设想。
（2）负责制定年度项目建设计划、投资计划，确定规划方案。
（3）负责项目策划方案构思、撰写、提报。
（4）负责公司战略发展、标准化文件制定。
（5）负责对拟开工项目的可行性论证、实地勘察、资料收集，组织编写可研报告。
（6）完成领导交办的其它各项工作。
任职条件：
（1）思想政治素质好；
（2）大学本科及以上学历，经济管理、房地产管理专业及相关专业；
（3）具有中级工程师及以上专业技术职称；
（4）具有较强的协调能力，能独立开展项目调查、投资分析、项目谈判等工作； 
（5）年龄原则上不超过30周岁（具有相关工作经验及特别优秀者可适当放宽年龄）。
（四）文秘人员
 岗位职责：
 （1）负责公司日常办公事务处理，做好文件资料收发、打印、整理及传达工作。
 （2）负责公司行政文件、综合资料及办公室日常公文起草、撰写工作，对业务部门相关文件材料修改、校对。
  （3）协助办公室主任进行相关会议组织，并做好会议记录和整理。
    （4）完成领导交办的其它各项工作。
任职条件：
（1）思想政治素质好；
（2）大学本科及其以上学历，新闻学、汉语言文学等相关专业，具有行政、企事业单位从事文稿撰写工作经历者优先；
（3）熟练操作办公软件，熟悉公文写作，具有较好的文字功底，有较强的执行力及沟通协调能力；
（4）年龄不超过30周岁。
（五）资产管理专员
 岗位职责：
 （1）负责公司不动产权属登记工作，建立管理台账。
 （2）负责公司固定资产的登记、管理、定期盘点等。
 （3）熟悉、掌握并贯彻执行有关资产管理的法律、法规和制度，掌握固定资产存量及增减变动情况。
 （4）完成领导交办的其它工作。
任职条件：
  （1）思想政治素质好；
  （2）大学本科及其以上学历，经济管理、计算机及其他相关专业；
（3）熟练办公室计算机软件操作能力、具备计算机绘图技能，有较强的沟通、数字统筹能力；
（4）年龄不超过30周岁。




















附件2


   报 名 表

姓名：		                  		 
单位：		                  		             
职务：		                  		                  
电话：		                	   	               
   应聘岗位：		              		                             

填表日期：   年    月    日



	报名表

	报       名      应         聘         人       员        情       况
	姓名
	　
	性别
	　
	照片（2寸）

	
	出生年月    （  岁）
	　
	籍贯和户籍地
	　
	

	
	政治面貌
（入党时间）
	　
	参加工作时间
	　
	

	
	婚姻状况
	　
	健康状况
	　
	

	
	学历学位
	全日制教育
	　
	毕业院校        及专业
	　

	
	
	在职教育
	　
	毕业院校        及专业 
	　

	
	身份证号码
	　

	
	工作单位
	　
	电话（座机、  手机）
	　

	
	现任职务
及任职时间
	　
	负责的主要    工作
	　

	
	专业技术职务、职（执）业资格及取得时间
	　
	熟悉专业      有何专长
	　

	
	联系地址
邮政编码
	　
	电子邮箱
	　

	
	学习经历
	（从大学起填写）

	
	培训经历
	　

	
	工作简历
	










	报             名        应       聘      人       员      情      况
	近年来取得的主要工作业绩
	

	
	近年来奖惩情况　
	

	所      在      单      位      基      本      信      息
	单位类型
（可多选）
	□中央企业 □上市公司 □地方国有企业 □民营企业 
□外资企业    □合资企业 □金融单位 □机关事业单位 □高校及科研院所 □其他

	
	企业规模
	资产总额             元，年营业额           元，
下属企业         家，员工     人

	
	主要产品（服务）
	　

	
	人事部门负责人
	姓名：                       电话：

	
	地址
	　

	是否有下列情形
	《中华人民共和国公司法》第一百四十六条所列情形；配偶已移居国（境）外；没有配偶，子女已移居国（境）外。
	有□         无□  

	应    聘   承   诺
	   本人认可并郑重承诺：本人所填写的个人信息及提交的应聘材料均真实有效，如有虚假，愿意承担由此引起的一切责任。  

        
                                本人签名：            年   月   日                               

	资格   审查
	        审核人签名：                                                                                                                                                                                                                                                
                                                      年   月   日 



附件3

个人承诺书

本人已仔细阅读《广元市房地产经营有限公司关于公开招聘工作人员的公告》（以下简称公告）及相关材料，清楚并理解其内容。
在此我郑重承诺：
一、 本人提供的报名表、身份证以及其他相关证明材料、个人信息均真实准确完整；
二、本人若被确定为考察对象初步人选，自愿接受公司统一组织的体检，知悉体检标准参照《公务员录用体检通用标准（试行）》；
三、本人若被确定为考察人选，自愿接受考察、背景调查，并向原单位提出离职；
四、对违反以上承诺所造成的后果，本人自愿承担相应违约责任。



承诺人签字：               日期：      年   月   日

