招聘岗位表
	序号
	岗位名称
	计划招聘人数
	岗位职责
	任职要求

	1
	内部控制与风险管理
	1
	1负责公司内部控制管理工作，建立健全公司内控管理体系；
2.定期上报公司内控体系的运行情况，编制内控报告；
3.负责对内控体系进行评估，不断优化内控流程和管理制度；
4.负责组织开展公司业务流程规范性检查，发现问题及时督促整改；
5.负责公司公章、法人章、合同章、营业执照的管理工作；
6.负责建立健全公司风险管理体系，制定完善公司风险管理制度，建立内部控制规范；
7.负责编制风险管理工作计划，开展风险信息收集、风险评估与分析、专项风险排查工作，形成公司风险评估报告；
8.负责根据评估结果设计风险应对方案、制定突发风险事件的应急响应流程；
9.负责协调风险事件发生后的协调资源，实施补救措施，最大限度减少损失；
10.定期上报有关公司风险管理情况，跟踪监督重大风险的管控情况；
11.组织风险方面相关培训，协助上级部门完成有关风险方面的迎检工作；
12.跟踪公司督办事项完成情况，定期对督办事项的执行情况进行跟踪；
13.完成领导交办的其他任务。
	1.学    历：本科及以上；
2.专    业：法律法学类、财会审计类专业优先；
3.中共党员优先；
4.有法律职业资格证书优先；
5.通用能力：熟练使用办公软件，良好的沟通协调能力、问题解决能力、学习创新能力，能够与不同部门进行沟通和协作，具有较好的文字写作能力。

	2
	采购员
	3
	1.负责编写采购申请、签订采购合同;
2.负责执行框架子订单;
3.负责组织物项到货验收;
4.负责办理入库和结算;
5.负责合同归档;
6.负责供应商日常履约评价;
7.领导交办的其他工作。
	1.学    历：本科及以上        
2.通用技能：熟练掌握各种办公软件；责任心强，踏实认真，工作态度积极，执行力强，具有良好的团队合作精神与沟通能力。

	3
	综合事务管理(实习)
	1
	1.负责公司会议室安排、协调、物资准备工作;
2.负责公司内各部门传递通知、反馈信息，协助推进跨部门协作事项；
3.协助收集、整理公司各类行政数据（如考勤统计、请假管理、加班管理等）；
4.完成领导交办的其他事项。
	1.学历：本科及以上在读或2025年应届本科及以上毕业生；
2.能力要求：具备良好文字表达能力和办公软件操作能力，熟练使用Word、Excel（数据统计、简单函数使用）、PPT，有一定的沟通能力，能清晰传递信息。工作责任心强，具备良好的执行力，服从工作安排，有团队协作意识。

	4
	采购管理(实习)
	3
	1.协助采购员完成采购申请编写，整理供应商资料、采购合同、订单等文件，完成分类归档及电子化录入工作；
2.配合部门完成与其他部门、供应商沟通的基础工作（如传递采购需求、确认采购细节）；
3.协助采购员完成采购物资入库；
4.完成领导交办的其他事项。
	1.学历：本科及以上在读或22025年应届本科及以上毕业生；
2.专业：工商管理、采购管理、供应链管理等专业优先；
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