 附件2 
[bookmark: _GoBack]任职条件及岗位职责
	序号
	需求
单位
	岗位
	人数要求
	工作地点
	[bookmark: OLE_LINK2]岗位要求
	岗位职责
	备注

	1
	[bookmark: OLE_LINK3]衡阳新天地保安服务有限公司
	人力资源（党群工作）部
工会、宣传专干
	1
	衡阳
	1.截至2026年10月31日，30周岁（含）以下。本科及以上学历，汉语言文学、法学、新闻学等相关专业，中共党员优先；
2.具备企业、政府机关工会、宣传等相关工作经验；
3.文字功底扎实，具备较强公文写作能力，能够独立撰写新闻稿、宣传文案、工作总结等；
4.具备敏锐的观察能力、新闻和传播能力；
5.具有较强的组织沟通能力，保密意识强；
6.能熟练操作各类摄影摄像设备，并对摄像摄影作品进行剪辑；
7.具有法律职业资格证优先。
	（1）负责工会的公文收发、拟办、传阅、督办、归档等工作，负责工会印章的管理和使用。 
（2）负责工会工作计划、总结、文件通知、简报的起草，以及有关会议的记录工作； 
（3）负责上级组织的各项活动的具体实施及公司文体活动、竞赛活动的方案制定和实施工作； 
（4）贯彻落实上级单位及公司宣传思想、意识形态工作部署，拟订年度宣传工作计划，落实宣传内容审核，做好意识形态风险排查。
（5）负责公司新闻采编、文稿撰写、事迹宣传及各类材料整理，对接内外媒体，做好企业对外宣传、品牌形象维护工作。
（6）负责公司各类宣传作品的选题策划、图文编辑、短视频制作及内容更新。
（7）负责企业宣传栏、电子屏、宣传展板等线下宣传的日常维护、内容更新及各类宣传物料统筹制作。
（8）完成领导交办的其他工作。
	

	2
	衡阳新天地保安服务有限公司
	业务运营部
业务专干
	2
	衡阳
	1.截至2026年10月31日，30周岁（含）以下。本科及以上学历。金融类、工商管理、市场营销、企业管理相关专业；
2.具备企业、事业单位3年以上业务、销售等相关工作经验，硕士研究生学历，工作经验要求可适当放宽；
3.熟悉业务流程，具有项目推进、综合协调、材料撰写相关实操经验；
4.具有较强沟通协调、执行落实能力。
	[bookmark: OLE_LINK10][bookmark: OLE_LINK9][bookmark: OLE_LINK12]（1）负责公司业务合同前期协调与准备，参与合同洽谈、投标和合同文书的起草工作；
[bookmark: OLE_LINK11]（2）负责合同文书进行法审流程及合同档案台账的管理。根据合同要求，每月上报业务合同报表；
（3）负责业务的开拓与客户单位的衔接；
（4）按照合同约定及时通知计划财务部开具服务费发票，并协助计划财务部催收服务费；
（5）定期走访客户单位，了解客户需求；
[bookmark: OLE_LINK13]（6）负责协助新业务的开拓与客户单位的衔接；
（7）完成领导交办的其他工作。
	


备注：岗位职责入职后将根据部门实际运行情况进行适当调整。


