附件1
海晶石油公司临聘工作人员岗位明细表

	招聘岗位
	主要岗位职责
	招聘人数
	税前薪酬（元/月）
	工作地点
	招聘方式
	学历
	专业
	年龄
	相关工作经验

	行政管理岗
	1.负责公司办公设备、办公用品的采购、管理和维护，确保办公设备的正常运行和办公用品的充足供应；
[bookmark: _GoBack]2.进行办公资产的登记、清查、盘点等工作，保障资产的安全和合理使用；
3.负责公司总办会、董事会的组织安排，会议材料的整理等，确保会议的顺利进行；
4.对公司文件资料进行日常管理，包括文件的收发、登记、流转、归档等工作，保证文件的安全和及时处理；
5.负责公司后勤保障工作，为员工提供便利的生活条件；
6.完成领导交办的其他工作。
	1
	3000-3500
	广安
	临聘（1年，试用期1个月）
	全日制本科及以上
	行政管理、工商管理、汉语言文学等专业
	35周岁以下
	1年
以上行政工作相关经验，三年以上行政工作经验者可放宽专业限制



