附件1：成都产业资本控股集团有限公司

岗位需求说明书
岗位名称：数字化专员（一般员工）

职位信息：

岗位性质：全职           招聘人数：1人

薪酬待遇：待定

学历要求：大学本科及以上学历

工作经验：具有一年及以上软件设计、图形设计工作经验。

工作地点：成都市

岗位职责：

1.负责公司数字化平台需求分析、流程设计及建设实施；

2.负责公司门户网站、微信公众号等平台运营、宣传材料设计及数字化转型其他相关工作；

3.完成领导交办的其他工作。

任职要求：

1.计算机、管理、设计等相关专业；

2.具备软件运维、用户图形设计等能力；

3.具备软件设计类、信息安全类、图形设计类等相关专业技术证书者优先。

素质要求：

1.严谨细致，保密意识强，责任意识和团队精神强；

2.具有一定的亲和力、较好的沟通协调、分析判断能力；

3.具备开拓进取、承受压力的能力。

岗位需求说明书
岗位名称：网络运维专员（一般员工）

职位信息：

岗位性质：全职           招聘人数：1人

薪酬待遇：待定

学历要求：大学本科及以上学历

工作经验：具有网络运维、IT管理3年及以上工作经验。

工作地点：成都市

岗位职责：

1.负责公司办公设施软、硬件的日常维护及管理；

2.负责公司网络、服务器安全性、可靠性及稳定性运维及紧急情况处置；

3.完成领导交办的其他工作。

任职要求：

1.软件、网络、信息安全等计算机相关专业；

2.具备网络维护、网络技术支持能力 ；

3.具备信息安全类、网络技术类、项目管理类等相关专业技术证书者优先。

素质要求：

1.严谨细致，保密意识强，责任意识和团队精神强；

2.具有较好的沟通协调、较强的逻辑思维能力、学习能力、分析判断能力；

3.具备开拓进取、承受压力的能力。

岗位需求说明书
岗位名称：综合管理专员（一般员工）

职位信息：

岗位性质：全职           招聘人数：1人

薪酬待遇：待定

学历要求：大学本科及以上学历

工作经验：具有企业行政综合事务管理等3年及以上工作经验。

工作地点：成都市

岗位职责：

1.制定各项规章制度，计划、总结等，管理相关文档资料；

2.完成会务组织及会议记录等工作；

3.组织公司企业文化建设活动；

4.完成领导交办的其他工作事项。

任职要求：

1.管理、教育、文学等相关专业；

2.能熟悉使用WORD、EXCEL、PPT等办公软件；

3.有良好的组织能力、文字表达能力。

素质要求：

1.严谨细致，保密意识强，责任意识和团队精神强；

2.具有一定的亲和力、较好的沟通协调能力；

3.具备开拓进取、承受压力的能力。

