附件1：

常德柳叶湖旅游投资集团及全资子公司

拟招聘工作人员的岗位职责及要求

一、柳叶湖旅游投资集团有限公司--综合部 行政助理1名 

1. 岗位职责：

（1）负责集团公司行政管理工作。

（2）负责集团公司基础文字材料工作。

（3）负责来电来文的处理和信访接待工作。

（4）负责集团公司各类会议的资料准备、会议通知与组织及会议决定的落实、执行情况的督办。

（5）负责集团公司的印章、档案管理和保密工作。

（6）负责集团公司内务和后勤保障工作。

（7）完成领导交办的其他工作。

2. 岗位要求

（1）不超过35岁（即1982年1月1日以后出生），男性，本科及以上学历，有2年以上行政工作经验；
（2）有一定的文字功底，熟练应用信息化办公工具；
（3）工作责任心强，具有较强的沟通与组织协调及学习能力；

（4）具有机动车驾驶证（C1）。
3. 薪资标准：三级员工0档。基本工资2500元/月，绩效9600元/年。（工资由基本工资和绩效工资两部分组成；基本工资部分含五险一金）

二、柳叶湖旅游投资集团有限公司--事业发展部 投资助理1名    

1. 岗位职责：

（1）负责编制集团公司的年度投资与发展计划，拟定公司投资管理制度。

（2）负责集团公司投资项目的储备、前期考察和可行性研究。

（3）负责起草投资项目的策划、建设、运营等方案。

（4）协调新上项目的组织实施，做好项目综合管理工作。

（5）收集有关项目投资管理的政策、法规以及行业动态，为集团公司的投资决策服务。

（6）负责拟定招商合作和战略伙伴合作合同。

（7）负责项目资料的收集、整理和归档。

（8）完成领导交办的临时工作。

2. 岗位要求

（1）不超过35岁（即1982年1月1日以后出生），男性，经济管理、旅游管理、市场营销等相关专业本科及以上学历；
（2）对旅游项目或房地产项目整体策划有先进独特的规划和策划理念，创新能力强，思维活跃；

（3）有3年以上广告策划公司或房地产营销公司工作经验者优先(有成功案例）；


3. 薪资标准：三级员工0档。基本工资2500元/月，绩效9600元/年。（工资由基本工资和绩效工资两部分组成；基本工资部分含五险一金）

三、柳叶湖开发建设有限公司--行政部 综合管理员1名

1. 岗位职责：

（1）负责公司行政、内务和后勤物资管理工作。

（2）负责公司汇报材料、相关合同的拟定及文秘和档案管理工作。

（3）负责公司上下的协调及重大事项登记管理等。

（4）负责配合集团公司做好绩效考核和人力资源管理工作。

（5）负责建设项目提成工资的政策制订及督导。
（6）负责公司费用报销单据初审及报账工作。

（7）完成公司总经理授权或交办的其它工作。

2. 岗位要求：

（1）不超过35岁（即1982年1月1日以后出生），男性，本科及以上学历，有2年以上行政管理工作经验；
（2）精通OFFICE，熟练应用信息化办公工具，具备较强的文字功底，熟悉公文写作规范；

（3）工作责任心强，具有较强的沟通与组织协调及学习能力，能快速适应环境；

（4）有良好的沟通、协调能力，具有较强的责任感与敬业精神。

（5）熟悉人力资源管理方面的法律法规，具有一定的人力资源管理实践经验。

3. 薪资标准：二级员工0档。基本工资2100元/月，绩效8064元/年。（工资由基本工资和绩效工资两部分组成；基本工资部分含五险一金）

四、柳叶湖开发建设有限公司

--工程部 项目管理员2名 

--工程部 房地产项目管理员1名

1. 岗位职责：

（1）负责制定项目的主要目标和计划，制定、参与或协助执行相关的政策和制度；

（2）负责组织和调配精干高效的项目管理班子；

（3）负责主持制定项目的施工组织设计和质量保证体系，主持制定项目总体进度计划和年、季、月度施工进度计划；

（4）负责按计划推进项目实施工作，按时按质交付实施成果；

（5）负责主持制定项目费用开支计划，控制项目成本；

（6）负责深入施工现场，解决施工中出现的各种问题，处理出现的重大施工事故；

（7）负责与项目相关事项的内部及外部关系协调与处理；

（8）完成公司总经理交付的其他工作。

2. 岗位要求：

（1）不超过35岁（即1982年1月1日以后出生），男性，土木工程、工程造价、建筑学、工程管理等相关专业本科（大专5年以上工作经验）及以上学历；

（2）具有与工程项目级别相应的工程师职称（初级或中级），二级以上建造师、中级以上工程师优先；

（3）具有3年以上工程项目管理经验，主持过或作为主要管理人员参加过中型以上工程建设优先。
3. 薪资标准：

（1）四级员工0档（中级职称）。基本工资2900元/月，绩效11136元/年。（工资由基本工资和绩效工资两部分组成；基本工资部分含五险一金）

（2）三级员工0档（初级职称）。基本工资2500元/月，绩效9600元/年。（工资由基本工资和绩效工资两部分组成；基本工资部分含五险一金）

五、柳叶湖旅游资产经营有限公司--项目策划部 项目策划1名

1. 岗位职责：

（1）负责对接公司自营项目的前期策划与设计。

（2）负责公司自营项目的主题定位及商业策划。

（3）负责公司旅游项目运营活动策划及指导执行。

（4）负责公司所管理及经营产品的市场推广策划及指导执行。

（5）负责公司自营项目的招商策划及指导执行。

（6）完成领导交办的其他工作。
2. 岗位要求：

（1）不超过40岁（即1977年1月1日以后出生），男性，本科及以上学历，从事旅游项目活动策划及执行2年以上相关工作经验优先；

（2）具有高度责任心和工作热情，工作努力，主动承担工作；

（3）较强自我学习能力，沟通协调能力，见解有深度，有创新意识，能独立撰写策划报告，能提出具操作性的策略建议；
（4）熟练使用各类办公及软件，良好的文字整合能力。
（5）具有机动车驾驶证（C1）。
3. 薪资标准：三级员工0档。基本工资2500元/月，绩效9600元/年。（工资由基本工资和绩效工资两部分组成；基本工资部分含五险一金）

