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位

年龄 专业 岗位职责描述 其他任职要求 工作地点

1 部长 1名
本科及以
上学历

40周岁
以下

中文、新闻、
法学、企业管
理、经济、历
史、哲学等相

关专业

1.负责综合部全面工作。
2.负责管理层日常工作的协调和服务。
3.负责企业文化建设、品牌建设和宣传工作，建立健全企宣及舆情管
理制度，公司网站与微信公众号建设等工作。

1.中共党员优先。
2.文字功底扎实，沟通能力较好，具有较强的责任意识、服务意识、团
队合作意识。
3.具备较好的计划、组织、协调、沟通、执行能力和公文撰写能力，责
任心和敬业精神强。
4.有企业文化建设、企宣管理经验者优先。
5.特别优秀者可放宽条件限制。

济南

2 副部长 1名
本科及以
上学历

35周岁
以下

中文、新闻、
法学、企业管
理、经济、历
史、哲学等相

关专业

1.负责安全生产、招投标、行政、后勤信息、薪酬考核等工作。
2.人力资源及档案管理等相关工作。
3.负责根据公司总体发展战略目标制定相关制度，考核及战略发展规
划，建立健全各项人力资源管理制度。
4.固定资产、职务类补贴等工作。

1.有高度的服务意识和工作热情，有良好执行力、人际沟通、协调、组
织能力以及高度的团队精神。
2.三年以上相关工作经历。
3.有高度的责任心、大局观意识、汇报意识、保密意识及良好的职业养


