附件：
泸州市龙驰建筑工程有限公司招聘岗位需求表
	岗位名称
	人数
	性别
	年龄
	学历
	专业要求
	 岗位要求
	素质能力

	综合部副部长
	1人
	不限
	40周岁及以下
	大专及以上
	文秘、行政管理、工商管理、工程管理等相关专业
	1、具有5年以上综合办公室，2年以上建筑企业、劳务企业工作经验，2年以上国有企业同等管理岗位工作经验优先；

2、熟悉办公软件、办公室工作流程，善于编撰有关公文、计划以及制度等文件，文字功底扎实，具有较强的沟通协调能力；　

3、掌握行政管理及安全管理知识及工作流程；
4、熟悉国家建筑行业法律法规、标准及行业相关标准。
	具有一定的组织、计划、控制、指导和决策能力；
具有一定的规划能力和分析能力；
具有一定的人际沟通能力、团队协作能力。


