
附件1

招聘岗位信息表

序
号

用人单位
工作
地点

用人部门 岗位名称 招聘范围
需求
人数

性别
要求

学历要求 工作职责 岗位要求

1
勐腊县农垦集团
有限责任公司

勐腊
县城

综合管理部

1.文秘岗

2.法务岗
3.宣传岗
4.综合管理

社会招聘/内
部选调

5 不限 大专及以上

（一）文秘岗：
  1.负责公司重要文稿、文件的起草；
  2.负责公司对外上报材料，承担公司领导加班的重要会议材料的组织、

撰写、编发等工作；
  3.负责公司领导讲话、报告请示、信函年鉴、会议记录纪要、计划总结
、行文简讯等材料的起草工作。
（二）法务岗：
  1.负责起草、审核、规范管理各类合同文本；

  2.参与集团公司有关重大决议、规章及其他重要法律文件的合法性审
查；
  3.负责解答、协助咨询集团公司（子公司）及各部门法律事务；

  4.负责代表集团公司（子公司）参与法律事务的协商、调解、诉讼与仲
裁活动解决集团公司（子公司）有关经济往来中的法律事务；
  5.负责对公司各类经营管理工作，进行常规监察和专项监察，并调查公
司及下属公司在经营管理中的违规行为。
（三）宣传岗：

  负责集团公司日常宣传、抖音运营及直播销售工作。
（四）综合管理：
  负责协助处理综合部相关工作。

  1.文秘、汉语言文学、新闻、中文、营销、传媒
等相关专业，有较强的文字功底，拥有2年以上相关
工作经验者优先；

  2.能熟练操作办公软件，熟悉公文写作；
  3.工作积极主动，认真负责，无不良从业记录；
  4.具备良好的沟通能力和谈判技巧，具有律师资

格者优先；
  5.全日制本科及以上学历优先录用。

2
勐腊县农垦集团
有限责任公司

勐腊
县城

规划发展部
1.项目管理
2.投资经营

社会招聘/内
部选调

4 不限 大专及以上

（一）项目管理：
  1.负责指导项目管理，推动项目运作的计划性和规范性；

  2.负责项目各阶段工作的推进和问题的处理；
  3.负责公司招标信息的分析整理；
  4.负责和招标相关人员沟通，以及公司产品投标的申诉补录等工作。
（二）投资经营：
  1.负责投资项目的开发及项目洽谈；

  2.负责项目投资的可行性分析，评价项目投资可行性及风险性；完成项
目相关的市场分析、技术分析、财务分析、评估分析、投资方案设计等报
告的编写；

  3.负责项目投资后经营管理工作。
  

  1.能干担当项目管理工作，有一定的项目管理经

验和较强的沟通协调能力；
  2.熟悉投资管理基本理论知识和流程，具备优秀
的数据分析能力，财务分析测算能力，良好的沟通
和文字表达能力，能独立撰写投资分析报告；
  3.有招投标工作经营者优先；

  4.能熟练掌握办公软件，工作积极主动，认真负
责，无不良从业记录；
  5.全日制本科及以上学历优先录用。

3
勐腊县农垦集团
有限责任公司

勐腊
县城

财务部 会计

内部选调 1 不限 大专及以上

  1.负责公司总账报表工作，编制月报、季报、年度决算、合并报表；
  2.负责公司的各类财务分析工作，做好各期财务分析报告等工作。

  1.会计、财务管理等相关专业 ，从事财务管理或
会计工作3年以上，持有会计从业资格证优先；
  2.能熟练使用财务管理系统及办公软件；
  3.具备财务数据统计工作经验，拥有机关单位财

务工作经验者优先；
  4.工作积极主动，认真负责，无不良从业记录；
  5.全日制本科及以上学历优先录用。

4
云南垦创实业有
限责任公司

勐腊
县城

社会招聘 1 不限 大专及以上

5
西双版纳讯达建
筑安装工程有限

责任公司

勐腊
县城

社会招聘 1 不限 大专及以上

6
勐腊县勐捧农场
有限责任公司

勐捧 社会招聘 1 不限 大专及以上
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7

勐腊县农垦集团
有限责任公司

勐腊
县城

多元经营事
业部

工作人员
定向勐腊公司
内部选调

1 不限 大专及以上   负责多元业务的探索、经营、和管理工作。

  1.有市场营销工作经验者优先；

  2.能熟练掌握办公软件；
  3.工作积极主动，认真负责，无不良从业记录。
  4.全日制本科及以上学历优先录用。

8 市场营销 内部选调 2 不限 大专及以上   负责多元业务的探索、经营、和管理工作。

  1.有市场营销工作经验者优先；
  2.能熟练掌握办公软件；
  3.工作积极主动，认真负责，无不良从业记录；
  4.全日制本科及以上学历优先录用。

9
勐腊县农垦集团
有限责任公司

勐腊
县城

收胶事业部 工作人员

定向勐腊、勐

醒公司内部选
调

2 不限 大专及以上

  1.负责公司及各子公司收胶点的统一规划、申报、建设和运维工作，开

展收胶点规范化建设工作；
  2.负责制定完善公司橡胶资源费和五边地收费管理办法，循序渐进推进
橡胶资源费、五边地收取费的收取工作；

  1.有一定的文字功底，能熟练掌握办公软件；

  2.工作积极主动，认真负责，无不良从业记录；
  3.全日制本科及以上学历优先录用。

10

西双版纳讯达建
筑安装工程有限

责任公司

勐腊
县城

建造师 社会招聘 若干 不限 大专及以上

  1.建立作业标准，明确施工工艺，制定出每项工作的作业顺序，使施工
有条不紊；
  2.监督施工过程、质量、原材料检测，基础、中间结构和隐蔽工程验

收，对工程资料的收集整理、建筑物定位放线等。

  1.持有建造师资格证；
  2.有现场施工工作经验，会做工程资料或具有施
工管理经营或会预结算者优先考虑；
  3.工作积极主动，认真负责，无不良从业记录；

  4.全日制本科及以上学历优先录用。

11 造价师 社会招聘 2 不限 大专及以上

  1.参与目标成本的制定，本专业前期工程成本估算、造价测算工作；
  2.参加公司各项招标采购中经济部分的标底编制、评标工作及商务谈
判；
  3.负责拔付工程进度款及按合同规定应付的各项费用的审核工作。

  1.持有造价师资格证；

  2.熟悉成本控制方法，了解招投标的工作程序及
要点；
  3.具有一定的合同谈判能力、工程协调能力，具
有较强文字处理能力；
  4.全日制本科及以上学历优先录用。


