	序号
	用人
部门
	招聘
岗位
	需求人数
	学历
要求
	专业
要求
	年龄
要求
	其他
要求
	岗位职责

	1
	综合管理部
	行政文秘
	1
	本科及以上学历
	文学、理学、教育学、经济学、艺术学、财经商贸大类、新闻传播大类、教育类、语言类、公共管理与服务等相关专业
	35周岁及以下（1990年1月1日及以后出生）。
	熟悉企业管理、公文写作、人力资源管理知识优先。
	1.拟订部门工作计划及总结，与日常工作的统筹和协调；
2.设置岗位职责，负责部门员工的工作绩效考核与评价；
3.负责总经理办公会、年会等公司级重大会议的组织；
4.维护和处理重点政府部门、重大客户外部关系的。

	2
	安全环保部
	安全环保管理员
	1
	大专及以上学历
	专科专业：石油与天然气类、建设工程管理类、市政工程类、测绘地理信息类、环境保护类、安全类、机械设计制造、机电设备类、自动化类、电子信息类等相关专业。 
本科专业：石油与天然气类、建设工程管理类、市政工程类、测绘地理信息类、环境保护类、安全类、机械设计制造类、机电设备类、自动化类、电子信息类、理学、工学、能源动力类、测绘类、矿业类、环境科学与工程类、安全科学与工程类、管理科学与工程类等相关专业。
	35周岁及以下（1990年1月1日及以后出生）。
	具有1年及以上安全生产管理工作经验优先。                     

	1.负责生产安全管理、建立环保和职业卫生相关安全及公司办公场所消防安全管理等工作；
2.完成领导交办的其他临时性工作。
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