附件：
	[bookmark: _GoBack]岗位信息表

	岗位名称：后勤管理岗

	聘用单位：
	广西壮族自治区林业勘测设计院
	用人部门：
	后勤保障中心（安全办）
	专业要求：
	行政管理、企业管理、公共管理

	工作年限：
	3年及以上
	学历要求：
	本科及以上
	学位要求：
	学士及以上

	招聘人数：
	1
	年龄要求：
	30周岁及以下
	工作区域：
	广西南宁

	工作性质：
	全职
	薪资待遇：
	面议
	职称要求：
	无

	岗位职责：
	1.负责部门日常行政事务管理，包括办文、办会、信息宣传等。
2.承担基建项目工作协调任务，负责对接项目各参与方，跟进项目进度，及时反馈项目推进中的问题，负责基建项目文书起草和材料档案的管理。
3.协助开展安全生产隐患排查、应急演练、事故处置等安全生产日常管理工作。
4.协助开展固定资产实物管理工作。
	其他执业资格要求：
	无

	任职要求：
1.具有3年以上企业行政管理、基建管理、安全生产或资产管理相关工作经验，其中有1年及以上基建项目相关工作经历者优先。
2.熟练掌握常用办公软件，具备优秀的文字表达与撰写能力，能够独立完成各类公文、报告、宣传材料、基建项目文书等的起草工作，熟悉文书和材料档案的收集、整理、归档及保管流程。
3.具备高度的责任心，能够严格把控办文办会、档案管理、安全生产管理、固定资产管理等工作的质量。
4.具备良好的沟通表达能力与协调能力，能够与内部各部门、外部合作单位及相关机构进行有效沟通与协调。
5.具备强烈的保密意识，对工作中接触到的敏感信息、机密文件及重要数据等严格保密。
福利待遇:
1.五险二金，职称晋升奖励等。
2.带薪年休假、国家法定假期、广西特色假期等。
3.餐费补贴、通讯补贴、节日福利、年度体检、商业意外险等。



