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[bookmark: OLE_LINK88]成都兴锦未来产业孵化器有限责任公司项目制员工招聘岗位明细表

	[bookmark: OLE_LINK74]序号
	用人
单位
	招聘岗位及工作地点
	项目计划周期
	招聘
人数
	岗位职责
	任职资格条件
	薪酬
待遇

	1
	兴锦产投公司
（下属成都兴锦未来产业孵化器有限责任公司）
	岗位名称：
综合行政岗
工作地点：
成都市
	2025年12月至2028年12月（具体以实际工作进度为准）
	1
	1.贯彻执行公司各项方针、政策、指令，负责监督、协调、检查各部门的实施情况；
2.负责组织、承办公司各类有关会议，并形成和发布会议纪要或决议；
3.负责拟制公司各类文稿、文件、报告、总结及其他材料，包括公司内外文件的收发、签阅、办理和归档；
4.负责草拟行政方面的规章制度、工作程序和管理标准；
5.负责公司档案管理，做好立卷、归档、分类、保管和保密工作；
6.负责办公用品的申购、登记和发放、公司报刊资料的征订和信函的收发；
7.负责公司办公设备、公共设施的日常管理和维护；
8.与相关职能部门进行有效沟通，提供日常行政事务保障；
9.完成领导交办的其他工作。
	[bookmark: OLE_LINK2]1.大学本科及以上学历，汉语言文学、行政管理、文秘、工商管理、经济管理等相关专业；
2.年龄38周岁及以下（1987年11月14日以后出生）；
3.具备5年及以上行政管理相关工作经验，具有政府部门或国有企业行政工作经验者优先；
4.熟悉国企行政相关规范要求，精通公文写作及会议统筹，能熟练使用日常办公软件，具有较强的沟通和组织协调能力。
	8-13万元/年

	2
	兴锦产投公司
（下属成都兴锦未来产业孵化器有限责任公司）
	岗位名称：
法务风控岗
工作地点：
成都市
	2025年12月至2028年12月（具体以实际工作进度为准）
	2
	1.根据公司战略定位，制定适宜的风险管理体系、制度、流程及办法，实现经营风险的有效控制、降低或规避；
2.参与股权投资、基金投资等项目的尽职调查，协同团队开展项目风险研判与分析，提出风险控制建议及具体措施，为投资决策提供支持；
3.负责公司合同（协议）的合规性与合法性审查，参与重大经营决策及商业谈判的法律论证，提供专业法律意见，防范法律风险；
4.处理公司日常法律事务，管理重大法律纠纷案件；
5.定期检查业务部门风控执行情况，监控各类业务风险并推动制定防范措施；
6.监测和分析外部风险环境变化，及时预警并组织应对可能影响公司经营的外部风险；
7.负责联络、协调律师事务所、法院等外部单位，维护公司合法权益，支持风险应对与法律事务处理；
8.组织并开展风险教育和培训活动，提升全员风险认知与防范意识，增强公司整体风险管理能力；
9.完成领导交办的其他工作。
	1.大学本科及以上学历，法学、经济学、审计学、金融学等相关专业；
2.年龄38周岁及以下（1987年11月14日以后出生）；
3.具备3年及以上律师事务所、会计事务所或投资公司从事股权投资、基金投资的法务、风控等相关工作经验；
4.具备国家法律职业资格证或中级会计师及以上职称；
5.具有注册会计师证书或国际注册内部审计师证书者优先；
6.熟悉国家法律法规及金融、股权投资领域监管要求，掌握风险管理理论与实务，具备扎实的财务、法律基础，具有较强的沟通协调能力和分析判断能力。
	10-15万元/年

	3
	兴锦产投公司
（下属成都兴锦未来产业孵化器有限责任公司）
	岗位名称：
工程管理岗
工作地点：
成都市
	2025年12月至2028年12月（具体以实际工作进度为准）
	1
	1.负责制定并优化孵化器办公场地、共享空间及配套设施的日常管理规范与操作流程。
2.负责开展日常场地巡检，组织设备体系（空调、电力、网络等）、结构体系、围护体系定期维保，建立完整维护档案。
3.负责开展安全隐患排查整改，制定应急预案并组织演练，保障园区“零事故”。
4.建立场地使用预约机制，高效公平统筹共享空间资源。
5.受理入驻企业场地调整、装饰装修、扩容需求，制定搬迁方案，保障企业办公环境稳定。
6.负责响应企业报事报修处置，全流程跟踪直至问题解决。
7.对接运维、维修等服务商，监督服务质量与响应速度，确保设施良好运行。
8.提供智慧园区（设施监控、空间可视化等）业务需求与数据支持，熟练运用系统实现设备、能耗、安全等数据线上监控调度，提升管理效率。
9.完成领导交办的其他工作。
	1.大学本科及以上学历，电气工程、暖通、机电、土木工程、物业管理等相关专业毕业；
[bookmark: _GoBack]2.年龄40周岁及以下（1985年11月14日以后出生）；​
3.具备5年及以上商业楼宇、产业园区、大型酒店工程建设管理相关工作经历。具有2年以上产业楼宇项目运营维护管理工作经验者优先；
4.具备二级建造师资格证书和中级工程师及以上职称证书（执业资格证书）；
5.熟悉建筑相关规范要求和熟悉工程相关领域专业知识，了解建筑全专业及维修维保相关流程和智慧园区的运营管理要求，熟练掌握建筑类软件和日常办公软件，具备较强的沟通协调能力和计划执行能力。
	8-12万元/年



