附件1  红河州红投永良矿业有限公司社会公开招聘岗位信息表

	公司
	岗位名称
	职数
	专业
	资格条件
	岗位职责

	红河州红投永良矿业有限公司
	综合管理部
人事专员
	1
	人力资源、工商管理、文秘、行政管理、汉语言文学等文科类相关专业。
	1.35岁以下（1988年10月及以后出生)，性别不限。

2.本科及以上学历（含国家招生计划范围2023年应届高校毕业生）。

3.具备岗位所需的履职能力。熟练掌握人力资源各模块工作。

4.有较强的文字功底，具备良好的公文写作能力。

5.熟练使用 Word、Excel、Power Point等办公软件。

6.强烈的责任感和敬业精神，良好的执行力及职业素养。

7.有C1驾驶证，能熟练驾驶车辆，能适应出差及外派。
	1.负责公司人力资源规划工作，修编年度各类人事工作计划、组织机构、管理制度。对员工聘用、在职培训、考核奖惩、岗位调整、薪酬福利、员工档案等人力资源的管理。

2.负责员工考勤管理、工资核算、社保缴纳等相关工作。

3..负责员工入、转、调、离等手续办理。

4..负责做好、受理并及时解决员工投诉和劳动争议事宜。

5.完成上级领导交办的其他工作。

	红河州红投永良矿业有限公司
	综合管理部
后勤专员
	1
	文秘、行政、汉语言、经济管理、会计等文科类相关专业。
	1.35岁以下（1988年10月及以后出生)，性别不限。
2.本科及以上学历（含国家招生计划范围2023年应届高校毕业生）。

3.具有较强的沟通和执行能力，具有责任心及团队合作精神。
4.熟练使用 Word、Excel、Power Point等办公软件。

5.有较强的文字功底，具备良好的公文写作能力。

6.有C1驾驶证，能熟练驾驶车辆，能适应出差及外派。
	1.负责公司办公车辆调度、保养、维修等日常管理工作。
2.负责公司办公用品、低值易耗品、固定资产采购、管理、台账建立，配合财务部做好固定资产管理工作。

3.建立健全公司后勤相关制度。
4.负责公司合同管理。

5.负责公司各会议、文件等起草，台账建立管理工作。
6.配合厂区做好后勤类工作。
7.完成上级领导交办的其他工作。


