	丰城宁能生物质发电有限公司招聘岗位信息
单位：丰城宁能生物质发电有限公司

	序号
	部门
	工作岗位
	人数
	主要工作内容

	1
	生产部
	外操
	1
	1.协助值长、内操，当班期间是专业运行、现场文明卫生、工作的经办人，受值长的指挥和领导，正确执行值长的命令和工作安排；
2.现场设备巡检操作；记录登记：设备缺陷、公用工具、工作票办理、运行/值班日志等；积极参加班后会；
3.积极参与技术培训、现场问答，提高操作水平；加强事故演练学习、理论实操培训；全能值班培训；
4.交接班或专责卫生及值长交办的其他任务（炉水处理、加药）。

	2
	综合办公室
	文书
	1
	1.负责公司各种公文的收发、登记、传递、催办、保管、立卷、归档及销毁等工作；负责对各部室、公司文书的形成、积累和归档工作进行监督、检查与指导；
2.负责处理和组织各类文书工作，负责接收、转发、传阅上级单位的公文、函件等，并做好登记和保管工作；
3.负责公司会议室的使用安排及管理工作，并下达会议通知等；负责做好会议记录、整理会议纪要和简报，了解会后的贯彻执行情况；
4.负责规划和实施企业的文化建设工作，制定企业文化建设规划和计划、组织和开展各类文化活动、建立和完善企业文化体系、对外宣传企业文化，提升企业形象和品牌价值、定期评估企业文化建设成效，总结经验，持续改进；
[bookmark: _GoBack]5.负责组织、协调和管理工会工作；
6.负责组织公司信息宣传管理工作。



