附件1
红河红发水务投资有限公司2023年社会公开招聘岗位统计表
	公司
	岗位名称
	人数
	专业
	资格条件
	岗位职责

	红河红发水务投资有限公司
	综合管理部
行政文秘岗
	1
	汉语言文学类、行政管理、政治学类等相关专业
	1.本科及以上学历；
2.35岁（含）以下（1988年7月1日以后出生）；
3.具备1年及以上岗位工作经验；
4.具有较强的文字写作能力、分析判断能力、沟通协调能力，熟练使用Word、Excel、Power Point等办公软件；
5.工作有条理，办事细致、严谨；
6.坚持原则、纪律严明、保密意识强，吃苦耐劳、能够承受较大工作压力，有较强的工作事业心。
	1.负责起草董事会、日常行政等会议文件；
2.建立完善各项管理规章制度及程序；
3.做好公司信息化建设与维护工作，公司OA系统的管理；
4.负责公文的拟定、审核、印发、传递、催办和检查；
5.做好文书档案资料的归档立卷管理；
6.做好公司大事记的原始资料搜集和编纂；
7.负责编辑公司简报、宣传刊物等；
8.负责公司周报、月进度情况的收集整理报送；
9.完成领导及上级部门交办的其他工作事项。

	红河红发水务投资有限公司
	综合管理部
人事管理岗
	1
	人力资源管理、行政管理、工商管理等相关专业
	1.本科及以上学历；
2.35岁（含）以下（1988年7月1日以后出生）；
3.具备1年及以上岗位工作经验；
4.熟悉《劳动法》《劳动合同法》等法律法规；
5.熟悉国企干部管理、人力资源管理工作流程；具备较好的写作能力，熟练使用Word、Excel、Power Point等办公软件；
6.有较强的沟通能力、综合协调能力、正确理解和快速反应能力，执行力强。
	1.管理公司人事档案、考勤休假、报表管理、招聘等相关制度及流程，并定期进行修订、补充及完善；
2.实施员工信息系统维护，及时更新员工相关信息，定期实施检查和统计汇总；
3.办理员工劳动合同的签订、续签、离职、调动手续及员工劳动纠纷处理等；
4.协助制定公司的薪酬绩效制度，执行公司的薪酬福利政策，不断完善公司薪酬福利体系；
5.协助部门领导开展绩效考核相关工作，根据考核结果，核算绩效薪酬；
6.完成领导及上级部门交办的其他工作事项。

	红河红发水务投资有限公司
	经营管理部
经营管理岗
	2
	经济学、工商管理、市场营销管理、国际贸易、金融、法律等相关专业
	1.本科及以上学历；
2.35岁（含）以下（1988年7月1日以后出生）；
3.具有1年及以上市场营销管理经验；在市场销售业务上下游管理及维护、数据统计结算、市场拓展等方面具有成功案例的工作者可适当放宽至大专学历；
4.熟练使用Word、Excel、Power Point等办公软件；
5.工作严谨、细致、责任心强，保密意识强，拥有优秀的职业素养及品德；
6.具有较强的沟通协调能力、逻辑思维能力、风险控制和数据分析能力。

	1.协助负责人进行公司经营战略规划实施工作，负责市场调研、产品定位与产品开发；
2.负责项目投资、收益测算与创收评估；
3.负责建立公司投资管控体系和股权管理体系，组织开展公司投资项目可行性研究等工作；
4.负责编制公司年度工作计划，统筹公司年度经营目标的制定并上报；
5.负责公司各部门、各子公司年度经营目标的下达和考核，指导下属子公司开展经营工作；
6.完成领导及上级部门交办的其他工作事项。

	红河红发水务投资有限公司
	风险控制部
审计岗
	1
	法学、会计、财务管理、投资、审计学、经济、法律及相关专业
	1.本科及以上学历；
2.35岁（含）以下（1988年7月1日以后出生）；
3.具备1年及以上岗位工作经验，
4.熟练使用Word、Excel、Power Point等办公软件；
5.工作有条理，细致、认真、有责任心、办事严谨；
6.掌握国家有关财经法律法规、政策及企业有关规章制度，熟悉涉及公司经营管理相关审计程序及财务、税务相关业务流程。
	1.按照审计业务流程和标准拟定审计计划方案，开展各项审计工作，根据审计发现问题提出审计建议；
2.参与审计工作管理，包括编制审计业务规范和工作指引、审计信息化建设、所属公司内审工作考评、业务信息统计等；
3.按要求编制审计工作底稿，拟定审计报告初稿，建立审计管理档案；
4.协助开展做好纪检监察问题线索集中管理，动态更新，定期汇总核对，定期填报数据，做好问题线索登记备查工作，确保案卷归档材料齐全完整；
5.完成领导及上级部门交办的其他工作事项。
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