附件1

普通工作人员岗位信息表
	序号
	岗位

名称
	招聘人数
	岗位职责
	任职要求
	薪酬

福利

	1
	司机岗
	2
	安全、准时的完成管委会安排的出行任务。
2、负责出行前的车况检查，定期定点进行车辆保养和车辆年度检测工作。
3、维护车内外的清洁，及时做好用车后的车辆维护及车内卫生清理工作。
4、与工作人员一同出行时，积极主动协助同行人员开展工作。
5、完成上级领导安排的其他工作。
	1、高中、职高及以上学历，40岁以内,退伍军人优先。无饮酒、抽烟习性。特别优秀的人员年龄可适当放宽。
2、持有C1驾驶证,有10年以上实际驾龄,驾驶技术熟练,开过4个以上品牌车辆。有3年以专职司机工作经历。

3、熟悉长沙交通路线，熟练掌握交通法规,无违法犯罪记录,无酒驾醉驾记录,无重大事故违章,安全意识强。

4、能识别车辆基础问题，并提前做好安全防范工作。
5、具备较强的服务意识,积极主动，吃苦耐劳、踏实肯干、有责任心、服从工作安排，能做到随喊随到。
	5-8万/年（含社保公积金）

	2
	后勤

管理岗
	2
	负责各级领导以及往来单位公务接待及行程安排。

拟定公司后勤安全保障措施和应急处理预案，并对各类后勤突发事件进行协调处理。

负责公司内部设施设备的维护、维修申报工作。
4、负责公司的物业、用餐、公务出行保障工作，及时收集整理各部门对后勤工作的意见和建议，不断改进后勤服务管理的质量。

5、完成领导交办的其它工作，支持配合有关部门开展工作。
	1、大专及以上学历，专业不限，45周岁以内。工作经验丰富，有特别突出业绩者学历可适当放宽。
2、具有5年以上政府相关单位沟通、协调相关工作经验。

3、持有C1驾驶证者优先。
4、工作积极主动，稳重大方，细致耐心，反应灵敏，服务意识、执行力及抗压力强，形象气质好。

5、能接受随时加班，随时出差。

	10-14万

/年

（含社保公积金）

	3
	项目

联络岗
	4
	负责分派项目的对接工作，并及时跟进项目推进情况。积极为分派项目对接各项申报政策。

协助参与部门投融资项目的调研、路演组织、评估等工作。

协调、联络项目主管部门、业务合作单位，确保各项重点工作推进。
负责分派项目定期汇报材料整理、数据统计，负责项目报送等服务工作。

完成领导交办的其他工作。
	硕士及以上学历，具有5年以上财务、金融、人事相关工作经验者可放宽至本科学历，35周岁以内。

具有一年以上相关政府、高校或园区数据统计、文字编辑、投融资项目管理等相关工作经验者优先。
具备较强的文字写作、组织协调能力，积极主动、责任心强。
	10-14万

/年

（含社保公积金）


