附件1：
贵州中交荔榕高速公路有限公司岗位任职条件

一、综合办公室

1、党群管理

(1)中共党员，本科以上学历，身体健康，年龄在35周岁以下；

(2)熟悉党务工作、《工会法》、党对共青团工作的指导方针等，有三年以上的相关工作经验；有较强的组织活动、宣传和协调能力；

(3)有一定的语言、文字表达能力，能起草公文材料，熟悉电脑操作；

(4)能依照职工特点和意愿，制定工作计划，开展活动；

(5)能经常深入基层，了解女职工的思想和生活，尽力为女职工办实事、办好事；

(6)熟悉计划生育政策、法律、法规，有较强的服务意识，能做好国策的宣传、教育工作；

(7)能及时了解基层工会的工作情况，组建好基层工会；

(8)能兼管工会财务工作、劳动争议调解及图书管理工作。

(9)有组织大型文体活动的能力及指导分会开展业余文体活动和组织各种竞赛活动；

(10)能结合不同时期的形势及本单位具体情况，协助各部门开展思想教育工作；

2、人力资源
(1)本科以上文化水平，身体健康，年龄在35周岁以下；

(2)具备三年以上人事工作实践经验和档案管理经验，并具备相应工作能力；

(3)有较强的敬业精神和工作责任心和保密意识，坚持原则，严格遵守工作纪律；

(4)熟悉工资管理、档案管理和社会保险的相关政策、法规，了解办事程序；

(5)具有登记养老保险、住房公积金等工作台帐的业务能力；

(6)有一定的办事能力、协调能力和业务知识，能独立完成相关的业务；

(7)能够熟练操作和运用计算机处理相关业务。

3、文秘档案
(1)本科以上学历，具备中文或相关专业知识，身体健康，年龄在35周岁以下；
(2)熟悉并遵守国家及地方的各种法律、法规，工作认真负责；

(3)有较强的语言、文字表达能力，能起草公文材料；

(4)了解高速公路管理的一般规律及特点，熟悉各部门职责分工和工作程序；

(5)有两年以上工作经验，热爱本职工作；

(6)具有运用现代化办公手段的能力。

(7)有较强的档案意识、保密意识、服务意识；具备档案管理相关知识，接受过专业培训；

(8)熟悉公文处理规则，了解公文传阅制度，及时、准确处理各种公文信息；

(9)了解党和国家有关档案工作的法律、法规，方针政策和规章制度，并掌握档案工作的基本方法和技能；

4、行政后勤
 (1)本科以上学历，身体健康，年龄在35周岁以下；
(2)政治思想坚定，遵守各项规章制度，爱岗敬业，工作认真负责；

(3)具备建立各类登记台帐的能力；

(4)熟悉后勤管理工作的业务及有关规定；

(5)具有较强的服务意识，安心后勤服务工作；

(6)具有一定期组织协调能力及语言、文字表达能力。

(7)具备熟练操作计算机的能力。

5、律师
 (1)本科以上学历，法律专业毕业，身体健康，年龄在35周岁以下；

(2)有三年以上工作经验；

(3)熟知相关业务的法律、法规和工作流程；

(4)工作踏实、认真，积极肯干；

(5)具有操作和使用计算机的能力和文字表达能力。

二、财务资金部

1、计划管理
 (1)本科以上文化水平，身体健康，年龄在45周岁以下；

(2)思想进步，爱岗敬业，遵守工作纪律；

(3)具有会计资格从业证书，两年以上工作经验，熟悉财务制度；

(4)熟悉各种财务软件的使用，能及时、准确地填报各种报表；

(5)熟悉财务预算、财务决算等专业知识，并具备相关工作能力；

(6)具有熟练使用计算机完成相关任务的能力。

2、票证管理

(1)本科学历，会计专业，身体健康，年龄在45周岁以下；

(2)中级会计师资格，2年以上财务工作经验；

(3)思想进步，遵纪守法，爱岗敬业；

(4)熟知财务各项规章制度，掌握相应的专业知识；

(5)能按照《会计法》的要求，正确设置帐户、准确使用会计科目，及时记帐、对帐，汇制各种报表，票证归集装订，保管会计档案；

(6)有较强的敬业精神，严格遵守工作纪律，保密意识强；

(7)熟练使用计算机完成相关工作。
3、会计管理
(1)本科以上文化水平，身体健康，年龄45周岁以下；

(2)思想进步，爱岗敬业，遵守工作纪律；

(3)具有会计资格从业证书，两年以上工作经验，熟悉财务制度；

(4)熟悉各种财务软件的使用，能及时、准确地填报各种报表；

(5)熟悉成本预算、审核、分解等财务专业知识，并具备相关工作能力； 

(6)具有熟练使用计算机完成相关任务的能力。
4、出纳员

(1)本科学历，会计专业，身体健康，年龄45周岁以下；

(2)思想进步，品德端正，遵守工作纪律；

(3)具有会计从业资格证书，2年以上工作经验，熟悉会计科目；

(4)掌握财务相关业务知识及财务各种规章制度；

(5)熟悉财务软件的使用，有汇制、填报各种报表的能力；

(6)具有熟练使用计算机处理相关业务的能力。

三、运营管理部

1、稽查管理员
(1)本科以上学历，具备法律或相关专业知识，身体健康，45周岁以下，能适应野外作业和夜间作业的特殊环境；

(2)认真贯彻执行党和国家的路线、方针政策，思想觉悟高；

(3)熟知与工作相关的各种法律、法规和规章制度；

(4)有较强的工作责任心，坚持原则，忠于职守，秉公执法；

(5)热爱本职工作，熟练掌握收费程序和操作规程；

(6)有建立稽查档案的能力，并能依据稽查记录进行分析、统计；

(7)有独立处理和解决问题的能力，以及较好的组织协调能力；

(8)熟悉电脑操作。

2、系统监控员
(1)本科以上文化水平，表现突出这可以适当放宽学历条件；

(2)思想积极进步，有高度的责任心，遵守保密制度；

(3)身体健康，年龄在35周岁以下，五官端正，无色盲；

(4)有两年收费、监控工作经验，熟悉收费工作业务程序、车型判断及收费标准；

(5)见义勇为，敢于同违法乱纪行为作斗争；

(6)坚持原则、不徇私情，敢于揭露违纪行为；

(7)具有熟练操作计算机的能力。

3、机电维护员
(1)本科以上学历，身体健康，年龄在45周岁以下；

(2)具有相关机电工程专业知识和技术水平；

(3)有较好的语言文字表达的能力和运用计算机的能力；

(4)精通各种通信设备专业原理，有通信线路、设备维护、排除设备故障等工作经验；

(5)认真贯彻执行党和国家的路线、方针政策，思想端正，积极进取；

(6)工作责任心强，吃苦耐劳，热爱本职工作。

4、联网拆分员
(1)本科以上文化水平，身体健康，年龄40周岁以下；

(2)思想进步，爱岗敬业，遵守工作纪律；

(3)具有会计资格从业证书，熟悉财务制度；

(4)熟悉各种财务软件的使用，能及时、准确地填报各种报表；

(5)工作积极、责任心强；

(6)具有熟练使用计算机完成相关任务的能力。

5、票证管理员
 (1)本科以上文化水平，身体健康，年龄40周岁以下；

(2)思想进步，爱岗敬业，遵守工作纪律；

(3)具有会计资格从业证书，熟悉财务制度；

(4)熟悉各种财务软件的使用，能及时、准确地填报各种报表；

(5)工作积极、责任心强；

(6)具有熟练使用计算机完成相关任务的能力。
6、信息监控员

(1)本科以上学历，身体健康，年龄35周岁以下；

(2)具有相关信息管理专业知识和技术水平；

(3)有较好的语言文字表达的能力和运用计算机的能力；

(4)精通网站、办公网络系统的建设维护管理，并能够对运行状态进行监视、记录、控制及更新改造；

(5)具备一定的创新和科研开发能力，能够对QC攻关工作进行指导；

(6)认真贯彻执行党和国家的路线、方针政策，思想端正，积极进取；

(7)工作责任心强，吃苦耐劳，热爱本职工作。

7、隧道监控员

(1)本科以上文化水平，表现突出这可以适当放宽学历条件；

(2)思想积极进步，有高度的责任心，遵守保密制度；

(3)身体健康，年龄在35周岁以下，五官端正，无色盲；

(4)有收费、监控工作经验，熟悉收费工作业务程序、车型判断及收费标准；

(5)见义勇为，敢于同违法乱纪行为作斗争；

(6)坚持原则、不徇私情，敢于揭露违纪行为；

(7)具有熟练操作计算机的能力。

四、养护工程部

1、养护工程师

(1)本科以上学历，道路桥梁或相关专业毕业，身体健康，年龄50周岁以下；

(2)工程师资格，精通高速公路养护专业知识，从事公路养护3年以上；

(3)政治立场坚定，坚决拥护党和路线、方针政策，理论基础扎实；
(4)熟知安全管理的法律、法规；

(5)熟练掌握安全器材的性能及使用方法；

(6)熟悉各岗位安全操作程序，安全意识强，认真履行本岗位职责。

 (7)有较强的敬业精神，遵纪守法，廉洁奉公；

(8)有团队协作精神，工作积极，甘于奉献；

(9)具有操作和使用计算机的能力和文字表达能力。

2、养护管理员
     (1)本科以上文化水平，养护工程或相关专业毕业，身体健康，年龄50周岁以下；

(2)有两年以上工作经验，道桥专业，助理工程师及以上资格；

(3)政治思想坚定，遵守各项规章制度，工作认真负责；

(4)熟悉所辖标段内养护工程情况，精通项目管理和监理程序；

(5)有汇制与填报各种报表的能力；

(6)有较强的敬业精神及团队协作能力，工作积极，热爱集体；

(7)具有熟练使用计算机的能力。

五、收费站
1、综合管理员（侧重收费业务）

(1)本科以上文化水平；有相关工作经验的可适当放宽学历条件，

(2)熟悉掌握收费业务理论，思想政治觉悟高；

(3)身体健康，年龄45周岁以下，适应野外作业的特殊环境；

(4)有收费、稽查管理工作经验，能及时处理收费工作中出现的各种问题和突发事件；

(5)具备一定的管理能力和协调能力；

(6)有一定的文字表达能力，能起相关的文字材料；

(7)熟悉收费设施和软件，能够排除常见故障，保障收费工作正常运营；

(8)具备操作和运用计算机的能力。

2、综合管理员（侧重后勤管理）

(1)本科以上文化水平，中文或财务专业，有两年相关工作经验；表现突出的可以适当放宽学历条件；

(2)具有一定的管理经验、组织宣传能力、协调能力和语言、文字表达能力，能起草公文材料；

(3)能全面掌握会计的政策法规，正确处理有关业务；
(4)身体健康，年龄45周岁以下，适应野外作业的特殊环境；

(5)能按照《会计法》的要求，正确设置帐户，准确使用会计科目，及时汇帐、对帐，汇制各种报表，归集装订，保管会计档案；

(6熟悉后勤和收费管理工作及业务有关规定；

(7)具有较强的敬业精神、服务意识，安心后勤服务工作，保密意识强；

(8)能熟练操作和运用计算机。

3、收费员

(1)大专以上文化水平，身体健康，应聘者身高：男性170cm以上、女性155cm以上，年龄要求20-35岁，有相关工作经验者年龄可适当放宽;
(2)精通收费业务，有较强的工作能力和敬业精神；

(3)能熟练使用普通话；能熟练、正确判断车型；疏导动作标准。

(4)有较强的处事能力，能及时处理工作中的突发事件；

(5)服从领导安排，团结同志，助人为乐，集体荣誉感强；

(6)具有熟练使用计算机处理相关业务的能力。

六、其它辅助岗位
1、驾驶员

(1)政治表现好，遵纪守法；

(2)年龄20-50周岁；

(3)身体健康，具有相应的驾驶证件，三年以上驾驶经验，有A证、B证优先录用；

(4)熟悉汽车保养要求，熟悉省内路况；

(5)诚实守信，吃苦耐劳，具有强烈的服务意识和工作责任心；

(6)无酗酒嗜好。
2、厨师

(1)政治思想表现好，自觉遵守各项法律、法规和各项规章制度；

(2)饭菜质量要求精益求精，要求色、香、味俱全；

(3)身体健康，适应夜班作业，工作勤奋，责任心强，服务态度好；

(4)懂得食品的营养搭配；

(5)具有厨师等级资格证书；

(6)年内体检有卫生防疫部门核发的健康证明。

3、保安

(1)政治思想好，品德端正，遵纪守法，忠于职守；

(2)年龄20-50周岁，身高170cm以上；

(3)身体健康，品貌端正，精神饱满；

(4)工作认真、负责，不怕吃苦、有耐心和团队协作精神；

(5)具有较强的安全责任意识和处理特殊情况的基本知识和技能；

(6)具有一定的监控知识和运用计算机的能力。

（7）退役军人优先考虑。

4、保洁员
 (1)身体健康，五官端正，年龄在55周岁以下；

(2)工作责任心强，爱岗敬业，卫生意识强；

(3)遵纪守法，思想品行端正，忠于职守；

(4)有卫生防疫部门核发的健康证明。
5、帮厨
(1)身体健康，五官端正，年龄50周岁以下；

(2)工作责任心强，爱岗敬业，卫生意识强；

(3)遵纪守法，思想品行端正，忠于职守；

(4)有卫生防疫部门核发的健康证明。
6、水电工

(1)政治思想表现好，自觉遵守法律、法规及各项规章制度；

(2)具备电工专业知识及其基本技能；

(3)具有较强的安全责任意识和处理特殊情况的基本知识和技能；

(4)具有县级以上劳动部门颁发的有效电工证件。

(5)熟悉收费设施和软件，能够排除常见故障，保障收费工作正常运营；

(6)熟悉常用水电设施设备的使用、保养、维修，确保正常使用。

(7)身体健康，工作勤奋，服务态度好。
