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德阳高新国有资本投资运营有限公司下属子公司
竞聘岗位职责与任职要求
	序号
	公司
	岗位名称
	人数
	岗位职责
	任职要求

	1
	德阳高博会展有限公司
	综合办
主任
	1
	
1.负责统筹综合办全面工作；
2.负责重要文稿审核工作；
3.负责建立健全制度体系；
4.统筹管理公司劳动关系、招聘配置、薪酬绩效等工作；
5.牵头公司本部组织架构及岗位的设计、评价及完善工作，组织各岗位工作分析和人员定岗定编；
6.负责领导班子工作协调，公司内部运转协调，对外协调、联络工作；
7负责对接上级公司，协调公司经营业绩目标考核相关工作；
8.负责印鉴、证照的日常管理、使用；
9.负责领导交办的其他工作。

	


1.年龄45岁及以下；
[bookmark: _GoBack]2.具有2年及以上司龄、熟悉公司情况优先考虑；
3.具有较强的组织协调能力及公文写作能力；
4.能够熟练运用操作各种办公设备，熟悉办公室相关流程，掌握各种公文处理流程以及各种常用公文的写作；
5.具有良好的沟通协调能力，能够与公司内部各部门、及相关方保持良好合作关系。


	2
	德阳高博会展有限公司
	展览运营部
副部长
	1
	
1.负责统筹展馆管理、展览会务、各类活动的现场工作；
2.组织团队对展览活动进行策划，如：主题设定、展品选择、布局设计、活动安排等；
3.负责监督市场活动的策划、组织和实施，包括线上线下推广活动、品牌宣传等，确保活动效果最大化；
4.负责监督展览及会议活动项目的方案的实施，根据公司业务目标和市场趋势，制定有针对性的展览营销策略；                                                                                                                                                                                         
5.负责领导交办的其他工作。

	




1.年龄45岁及以下；
2.具有2年以上司龄，熟悉公司情况优先考虑；
3.具有较强的组织协调能力及大局观；
4.能够熟练运用各种办公设备，熟悉展览运营相关工作流程，具有相关工作经验优先考虑。



