


附件：岗位职责与任职资格
	序号
	公司
	岗位
	工作地点
	招聘方式
	招聘
人数
	岗位职责
	任职资格

	1
	成都天农惠誉田园综合体开发有限公司
	综合行政岗
	四川
成都
	公开
招聘
	1
	1.制度建设:参与制定和完善公司人事、行政等相关制度，确保各项工作规范有序开展;熟悉企业管理等相关政策及操作程序；
2.后勤采购:熟悉招标采购工作流程及标书制作，负责公司后勤采购相关事务，确保采购工作合规、高效；
3.接待服务:负责公司各类接待工作，具备较强的沟通协调能力和大局意识，展现公司良好形象；
4.办会:收集初审会议材料，整理会议纪要，并对公司领导交办事项进行督促督办;熟练运用办公系统，保障公文流转和会议组织高效运行；
5.其他工作:完成领导交办的其他综合性工作，具备较强的执行力、抗压力和统筹协调能力，能独当一面开展工作。
	1.具有本科及以上学历，管理学、文学类等相关专业；年龄35周岁以下。
2.具有一年及以上企事业单位行政管理或综合事务相关工作经验者优先。
3.熟练党政机关、事业单位或国有企业公文写作规范及处理要求，具备一定的公文写作能力，能够独立完成各类行政文书起草。
4.熟悉国有企业会议会务活动承办流程及规范，具备良好的服务意识和保密意识，工作认真细致、责任心强，具备较强的沟通协调能力及抗压能力，吃苦耐劳，善于团队协作。
特别优秀者可适当放宽条件。

	2
	成都天农惠誉田园综合体开发有限公司
	项目管理岗
	四川
成都
	公开
招聘
	1
	1.根据公司的战略规划和需求，统筹数字化项目管理工作，包括编写项目实施方案，明确项目目标、范围、时间进度和预算；
2.负责协调技术团队进行系统设计、开发和优化，确保实施方案落地和项目顺利交付；
3.负责把控项目的进度、质量和成本，对可能发生的风险实施有效的管理和控制，负责项目资料文档的整理与汇编，定期汇报项目进展；
4.负责在项目采购、技术选型、合作开发等环节与供应商、合作伙伴等外部机构进行沟通协调，确保各方利益一致，保障项目的顺利开展；
5.完成公司交办的其他与项目管理相关的工作任务。
	1.本科及以上学历，管理学、工学类等相关专业；年龄35周岁以下。
2.具有一年及以上的项目管理与执行等相关经验的优先。
3.熟悉项目管理工作流程，具备良好的计划制定与执行能力、成本控制能力、风险管理能力和解决问题能力，能熟练运用项目管理软件。
4.具有对接供应商、采购或客户服务经验。
5责任心强、抗压能力好、自驱力强，善于团队协作与跨部门沟通，能够适应项目变更及多任务并行的工作节奏。
特别优秀者可适当放宽条件。

	3
	成都天农惠誉田园综合体开发有限公司
	风控法务岗
	四川
成都
	公开
招聘
	1
	1.负责梳理公司经营各环节风险点，建立常态化风险管控机制，保障公司经营管理规范化、合规化；
2.负责各类合同、协议及制度的起草、审核、修订、归档，把控法律风险，出具法律风控意见。对项目运营、采购合作、对外投融资等重点环节进行风控监督，梳理内控漏洞并提出优化改进建议；
3.定期开展公司项目建设、业务拓展全流程法律及风控隐患排查，出具风险调查报告、评估报告及整改方案，跟踪风险整改落地情况，提前规避各类经营及法律风险；
4.统筹处理公司各类纠纷、仲裁、诉讼案件，对接外部律所及司法机构，维护公司合法权益；
5.完成公司交办的其他法务风控相关工作。
	1. 本科及以上学历，法律、法学、知识产权等相关专业，35周岁以下。
2. 有独立负责合同审核、法律尽职调查、出具法律意见书经验，参与合规风控体系搭建或优化项目经验者。
3. 能够在指导下完成合同起草与审核、法律尽职调查报告、专项风险评估报告等文书工作。
4. 持有注册风险管理师、企业合规师等相关证书者优先。
5. 逻辑清晰，风险意识强，具备良好的沟通协调能力。对于条件特别优秀者，招聘条件可适当放宽。






