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招聘公告
广州创新城建设投资有限公司（以下简称公司）是由广州市番禺区人民政府出资成立的番禺区属一级企业，公司主营业务是负责广州大学城南岸地块的开发与建设。因业务发展需要，现公开向社会招聘3名管理岗位工作人员，具体要求如下：

一、招聘岗位

（一）公文写作，1人；
（二）文案写作（兼档案管理），1人；
（三）投资管理，1人。
二、岗位职责及招聘要求

（一）公文写作岗位
1、岗位职责

（1）负责公司各类会议、会务的工作筹办；

（2）负责公司领导各类演讲稿、发言稿的撰写工作；

（3）负责公司文稿，包括工作计划和总结报告的具体起草工作和各部门上报材料汇总、整合工作；

（4）负责公司各类专项材料的撰写工作。

2、招聘要求

（1）男女不限，年龄在35岁以下；

（2）无不良行为记录；
（3）全日制本科及以上学历；

（4）985、211院校毕业生优先考虑；哲学、法学、文学学科毕业生优先考虑；有番禺区属公有企业（含下属企业）工作经验者优先考虑。

（5）具备优秀的公文写作能力，熟练撰写总结、计划、报告、信函、发言稿及各类办公应用文；能熟练使用各种办公软件；有较强的语言组织能力，具有良好的沟通和理解能力，工作思路清晰，积极主动；逻辑思维能力强，能掌握不同风格的文案写作方法；

（6）个人条件优越者，以上第1、3点条件可适当放宽。

（二）文案写作（兼档案管理）岗位

1、岗位职责

（1）负责政务、维稳信息、微博、舆情的报送及管理工作，普法及法制宣传教育工作，提案议案的办理工作；

（2）协助跟进工、青、妇、三个文明建设和企业文化建设方面的工作，重要文件和会议决定事项的督办工作，各类会议的会务工作；

（3）协助处理办公室的综合事务及部分人力资源管理工作；

（4）负责档案管理工作（含多媒体档案）。

2、招聘要求

（1）男女不限，年龄在35岁以下；

（2）无不良行为记录；
（3）全日制本科及以上学历；

（4）985、211院校毕业生优先考虑；管理学（档案管理专业）、哲学、法学、文学学科毕业生优先考虑；有档案管理工作经验者优先；有人力资源管理工作经验者优先；有番禺区属公有企业（含下属企业）工作经验者优先考虑；

（5）熟练使用办公自动化软件及设备；有良好的执行力、沟通能力、文字撰写能力、学习能力 ；办事沉稳、细致、有条理、有耐心；熟悉档案管理工作的法律法规和相关规定，具有较高的风险意识、保密意识和责任意识，热心于机要工作事业； 

（6）应聘者必须是中共党员或预备党员；

（7）个人条件优越者，以上第1、3点条件可适当放宽。

（三）投资管理岗位

1、岗位职责

（1）负责项目市场调研、需求分析、开发方案的编制；

（2）配合开展招商引资工作；

（3）参与论证合作与开发模式、起草合作合同、合作公司章程、合作公司组建及资本运作等工作；

（4）跟进部门工作进度，起草各种文件、报告。

2、招聘要求

（1）女士优先，年龄在35岁以下；

（2）无不良行为记录；
（3）全日制本科及以上学历；

（4）985、211院校毕业生优先考虑；经济学、管理学（财务）、法学、文学（英语）学科毕业生优先考虑；有投资管理工作经验者优先；

（5）熟练使用办公自动化软件及设备；有良好的执行力、沟通能力、文字撰写能力、学习能力 ；办事沉稳、细致、有条理、有耐心；工作责任感强、保密意识强； 

（6）有良好的英语口语能力，能单独开展涉外文书的翻译、写作工作；

（7）个人条件优越者，以上第1、3点条件可适当放宽。

三、公司地址
广州市番禺区新造镇谷围新村谷围路4号楼
四、待遇
公司按照《劳动法》规定实施薪酬福利待遇，为员工提供五险一金及企业福利，待遇从优。
五、应聘方式
（一）报名时间:

2015年1月6日—1月15日。
（二）报名方法
有意者请在报名时间内将《广州创新城建设投资有限公司应聘信息登记表》（见附件）递交至：广州市番禺区新造镇谷围新村谷围路4号楼210室或发送电子邮件到:GZGJCXC@126.com邮箱。
六、咨询与联系
陈先生，联系电话：31122989
公司网站：http://www.giic.com.cn/
附件：《广州创新城建设投资有限公司应聘信息登记表》

广州创新城建设投资有限公司

      2015年1月5日
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