
北海市恒业国有资产运营管理集团有限公司招聘岗位信息表

	序号
	部门

（子公司）
	岗位
	学历
	专业类别
	人数
	工作内容
	岗位要求
	备注

	1
	北海市恒业城市运营管理有限责任公司
	综合部办事员
	本科及以上
	汉语言文学、新闻学、文秘等相关专业
	1
	1.负责文件收发、登记、传阅、归档及档案管理工作，做好印章、证照、办公资料的规范管理与使用登记；2.协助做好对内对外沟通协调、来访接待、电话接听、信息上传下达等日常行政事务；3.负责办公环境、办公用品、后勤保障等相关事务的统筹与落实；4.完成领导交办的其他文秘及行政相关工作。
	1.35周岁及以下；2.具有3年以上相关工作经验；3.具备沟通协调以及清楚的语言文字表达能力，熟练使用办公软件；4.具备较强的公文写作、综合文稿编撰及内外协调能力；5.熟悉办公室行政管理、公文流转、后勤服务保障等工作；6.条件优秀者，可适当放宽条件要求。
	

	2
	北海市恒业国有资产运营管理集团有限公司
	人力资源部业务员
	本科及以上
	人力资源管理、工商管理等相关专业
	1
	1.协助开展公司日常人事管理相关工作；2.协助开展薪酬及绩效考核管理等工作；3.协助开展人员招聘、合同管理及五险一金等工作；4.完成领导交办的其他工作。
	1.年龄30周岁以下，限应届毕业生；2.能熟练使用各类办公软件，熟悉人力资源六大模块管理工作；3.具备优秀的服务意识，抗压能力强，保密意识强，责任心强；4.具有良好的团队协作精神；5.条件优秀者，可适当放宽条件要求。


	

	3
	北海市恒业国有资产运营管理集团有限公司
	法务部业务员
	本科及以上
	法学类专业
	1
	1.协助内控、风险及合规体系建设，对公司基本规章制度的法律审核；2.协助组织开展公司经营、贸易、投资、合作等风险评估，对业务板块进行合规检查；3.协助各合同主办部门制定、审核常用合同示范文本，协助业务合同的起草和审核，负责对公司对外函件进行法律审核，协助业务部门开展尽职调查；4.主导或参与公司诉讼案件和日常法律纠纷解决，组织法律合规培训、普法宣传，对各部门的法律咨询进行回复；5.完成各类法律事项报告，统计、分析，报送。
	1.年龄30周岁以下，限应届毕业生；2.熟悉经济、民事、审计、会计准则等相关法规政策及专业知识；3.具有国家法律职业资格A证优先；4.具备良好的公文写作能力、口头表达能力、人际沟通能力，工作积极主动，责任心强，保密意识强，具有良好的职业道德、严谨的工作作风；5.综合素质、工作能力和业绩特别突出的，可适当放宽条件。
	

	4
	广西恒业物业管理有限责任公司
	保安主管
	本科及以上
	不限专业
	1
	1.负责安保管理；制定安保方案、制度、流程；2.负责保安队伍建设、培训、纪律、考勤、考核；负责巡查、隐患排查、整改跟踪；3.负责处置突发事件、组织演练；4.负责物资器械管理、台账；5.负责投诉处理、纠纷调解；廉洁自律；6.完成领导交办的其他任务。
	1.年龄35周岁及以下；2.具有3年以上相关工作经验，退伍军人优先；3.具有良好的公文写作能力；4.熟悉国家治安、消防法律法规及行业标准；5.能冷静、果断、有效地处理各类紧急突发事件；6.良好的沟通协调能力，对内能跨部门协作，对外能有效对接政府单位及客户；7.条件优秀者，可适当放宽条件要求。
	

	5
	北海市恒顺能源有限责任公司
	加油员
	大专及以上
	不限专业
	1
	1.落实国家、地方及公司安全法规标准，严守工艺、安全、劳动纪律。2.落实岗位安全直接责任，熟知岗位风险、设备及操作要点，掌握“五懂五会五能”。 3.学习遵守各项安全制度与安全生产禁令。4.熟练执行岗位安全操作规程，规范作业。5.排查处置事故苗头，隐患及时上报；遇事故依规处置、上报并保护现场留存记录。6.规范操作维保设备，正确使用防护、消防器材，维持现场文明整洁。7.拒绝不安全作业及违章指令，劝阻制止他人违章操作。8.参与安全培训、安全活动与应急演练，提升风险防控、应急处置能力。
	1.年龄45周岁以下；2.具有强抗压能力、强适应能力；3.具备良好书面和表达能力；工作认真细心、有责任心;4.有成品油加油工作经验、安全生产知识考核合格证、通槽通航计量证优先。
	


