附件1
（一）综合财务部副部长
	岗位
名称
	行政
管理
	岗位
类型
	中层
管理
	招聘
人数
	1人

	工作
性质
	全职
	工作
地点
	湖南
娄底
	甄选
方式
	笔试+面试+综合考察

	年龄
要求
	原则上45周岁以下（1971年9月30日后出生），特别优秀人才可适当放宽）
	薪酬
待遇
	基薪+绩效+五险一金+公司其他福利10-14万

	岗位
职责
	1. 负责综合财务部全面工作；
2. 负责公司文件、各类报告及请示、领导讲话等的起草、成文，负责各种会议记录的整理及会议前期准备等工作；
3.制订和完善相关管理制度；
4.完成公司安排的各项督查督办工作事项；建立公司绩效管理体系，监督体系的有效执行；
5.完成上级交办的其它工作任务。

	任职
条件
	1．汉语言文学、文秘、行政管理专业全日制本科及以上学历或5年及以上长期从事行政管理、办公室工作者；
2．文学基础较好，具备扎实的公文写作功底和较强的人际交往、良好的组织、协调、表达能力和团队合作精神。
3．公文写作能力突出、工作经历较丰富、从事行政工作管理年限较长的，可适当放宽学历及年龄等条件并优先考虑。


附件2
（二）法务专员
	岗位
名称
	法务
专员
	岗位
类型
	中层
管理
	招聘
人数
	1人

	工作
性质
	全职
	工作
地点
	湖南
娄底
	甄选
方式
	笔试+面试
+综合考察

	年龄
要求
	原则上45周岁以下（1971年9月30日后出生），特别优秀人才可适当放宽）
	薪酬
待遇
	基薪+绩效+五险一金+公司其他福利9-11万

	岗位
职责
	1.负责公司法律事务相关工作；
2.负责反担保合同的审核、相关要素的填写等；
3.负责与公司外聘法律顾问联系、沟通；
4.负责公司与银行及其他相关合作的法律事务、文稿审核；
5.负责追偿等相关法律事务；
6.完成上级交办的其它事务。

	任职
条件
	1.具有法律专业大学本科及以上学历，熟悉相关国家政策及法律法规；
2.通过国家司法考试或具备律师执业资格者，可适当放宽条件并优先考虑；
3.具有良好的组织、协调、表达能力和团队合作精神。


附件3
娄底市兴娄融资担保有限公司
员工招聘报名表
填报职位：____________________________
	姓    名
	
	性别
	
	民  族
	
	贴
相
片

	出生年月
	
	籍贯
	
	政治面貌
	
	

	现户籍地
	  省       市（县）    镇（乡）
	婚姻状况
	
	

	身份证号码
	
	联系电话
	
	

	通讯地址
	
	电子邮箱
	

	第一学历
及学位
	
	毕业院校及专业
	

	最高学历
及学位
	
	毕业院校
及专业
	

	外语水平
	
	计算机水平
	

	专业技
术资格
	
	职业资格
	
	执业资格
	

	现工作单位
	
	单位性质
	

	主要学习、工作经历
（何年何月至何年何月在何地、何单位工作或学习、任何职，从大学开始，按时间先后顺序填写）
	

	家庭成员及 主要 社会 关系
	姓  名
	与本人关系
	工作单位及职务
	户籍所在地

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	有何特长及 突出 业绩
	



	主要奖惩
情况
	




	本人填写信息核对情况
	上述情况填写内容真实有效。如有不实，本人愿意承担取消报名和聘用资格的责任。

报名人签名：                                          年    月    日

	
审核意见
	



报名审核人:                             审核日期:     年    月   日

	备注
	


说明：1.此表用蓝黑色钢笔填写，字迹要清楚；
2.此表须如实填写，经审核发现与事实不符的，责任自负。
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