附件1：
山东铁路发展基金有限公司
岗位需求计划表
	岗位名称
	年龄
	学历
	专业要求
	岗位职责
	任职条件

	人力资源岗(业务经理)
1人
	35周岁以下
	全日制研究生及以上学历
	人力资源、经济、管理、中文、政治、法学、社会学、管理学及相关专业
	参与公司人力资源管理工作；参与文字材料撰写整理。 
	4年以上人力资源工作经验，熟悉国资国企人力资源管理、国企改革工作；具备良好的文字写作能力和语言表达能力；具有较强的沟通协调能力；保密意识强；具备中级人力资源专业职称优先。

	党务工作岗(业务经理级)
1人
	35周岁以下
	全日制研究生及以上学历
	中文、政治、法学、社会学、历史、管理学及相关专业
	参与公司党委办公室工作；参与公司党建工团工作。
	4年以上大中型国企、党政机关、企事业单位相关工作经验；熟悉党委办公室及基层党建相关工作；具备良好的文字写作能力和语言表达能力；具有较强的沟通协调能力；保密意识强，必须为中共党员。

	文秘岗
(业务经理)
1人
	35周岁以下
	全日制研究生及以上学历
	中文、政治、法学、社会学、历史、管理学及相关专业
	公司各类讲话、总结、报告、调研、纪要、信息等文字材料撰写整理；负责公司重点工作督办、文书档案管理等工作。
	4年以上大中型国企、党政机关、企事业单位文字工作经验；熟悉公文写作和管理，具备良好的文字写作能力和语言表达能力；具有较强的沟通协调能力，保密意识强。




