附件1
滕州新奥能源物流港有限公司
招聘岗位职责及任职资格

（1） 安全环保部经理（1人）
1.岗位职责：全面负责本部门工作及上级主管部门联络、协调、接待等外事工作；贯彻落实安全、环保和治安保卫等有关的方针、政策、法律、法规、标准和上级指示精神；组织及参与制定和实施安全、环保、治安保卫等规章制度及教育培训工作，并监督落实。完成领导交办的其他工作。
2.任职资格：35周岁及以下，机电、机械、安全工程等相关专业优先，3年以上相关管理工作经历，具有较强的沟通、协调、写作能力；掌握国家安全、环境法律法规和公司安全管理知识。
（2） 综合办公室主任（1人）
1.岗位职责：负责起草工作总结、汇报等各类综合性文字材料；组织筹备公司总经理办公会、专题会议等各项会议，整理印发会议纪要或会议记录；负责公司对外新闻宣传有关工作；负责建设、管理、维护公司网站等。
2.任职资格：40周岁及以下，中共党员，行政管理、工商管理、文秘、汉语言文学等相关专业优先，3年以上相关管理工作经历，熟悉公文收发流程；具有扎实的文字功底，能独立撰写公司重大会议、活动和总结汇报材料，具备良好的政治素质和职业素养。
（3） 综合办公室文员（1人）
1.岗位职责：按照部门工作部署，做好公司公文处理、行政印鉴管理、档案管理、仓库管理等工作，为公司正常开展工作提供保障。协助部门经理组织筹备公司总经理办公会、专题会议等各项会议，整理印发会议纪要或会议记录；负责公司对外新闻宣传有关工作
2.任职资格：30周岁及以下；行政管理、工商管理、文秘、汉语言文学等相关专业优先，3年以上相关工作经历，熟悉公文收发流程；能够独自负责年度大事记及新闻资料的收集及整理；具有一定的文字功底，能独立撰写公司会议、活动和总结汇报材料，具备良好的政治素质和职业素养。
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