附件1：
广元市广信农业融资担保股份有限公司2020年度员工招聘条件
	岗位名称
	岗位职责
	岗位要求
	薪酬待遇
	人数

	综合管理部行政管理专员
	1.协助部门负责人搞好本部门工作,在部长的领导下，按照上级要求，起草公司发展规划、工作计划、工作总结、相关文件等综合性公文；
2.具体管理公司党组织、工会、团支部等日常工作；
3.负责公司党群组织会议的准备工作；负责党群类公文的收发、处理及管理工作。
4.负责公司相关重要信息的起草、报送工作；负责公司网站的相关管理工作；
5.协助部长做好内部管理工作。
6.完成领导交办的其他工作。


	1.熟悉公司行政管理、文秘等相关知识；
2.具有较强的沟通协调能力；
3.具备行政、法律、管理或相关专业等大专及以上学历；
4.具备至少3年从事企事业单位办公室行政、文秘或以上岗位的工作经验；
5.具备应变能力，做事稳重、品行端正，具有较高的职业素养；
6.中共党员；
7.具备较强的组织、沟通、协调及处理复杂问题的能力；
8.年龄40岁以下。
	1.按照公司相应的职级，结合人员的实际工作能力、经验、工龄、公司效益等因素确定；
2.其他福利根据集团及公司统一制度执行。
	1人

	资产保全部法务助理
	1. 在部长领导下，做好资产保全相关的法务助理工作，并为之做好法务、协调等工作；
2. 及时为资产保全工作提供法律及合规性意见；
3.负责抵债资产出租与管理，对抵债资产定期进行检查、维护，保证资产安全、效益；
2.负责抵债资产的处置，包括拟定资产处置方案、委托评估、拍卖机构或协议处置方案，准备相应资料、草拟相关资产出租或转让协议。
3.建立抵债资产管理、处置统计台账，负责统计、上报抵债资产报表，定期向部门领导汇报抵债资产管理等工作的开展情况。做好本部门档案的收集、整理及归档工作。
4.按时做好工作总结、报表等相关工作，做好公司上下、内外的协调沟通。
5.遵守法律规章和公司各项制度、工作职责、工作纪律，讲职业道德、职业操守。
6.完成公司领导安排的其他工作任务。
	1.金融、法律、经济等相关专业本科以上学历；
2.熟悉国家相关法规、政策，熟悉公司相关业务知识；
3.具有较强的沟通协调能力，具有良好的职业素养；
4.从事企业风险管理、不良资产处置、代偿追偿工作1年以上经历；
5.具备对口的相关专业技术资格、职称的可以优先考虑。
6.具备较强的组织、沟通、协调及处理复杂问题的能力。
7.年龄40岁以下。
	1.按照公司相应的职级，结合人员的实际工作能力、经验、工龄、公司效益等因素确定；
2.其他福利根据集团及公司统一制度执行。
	1人

	客户经理
	1.在部长的领导下，负责担保业务的受理和保前尽职调查，编制尽职调查工作底稿、设计担保方案和编制担保项目评估报告，确保其报告的真实性、正确性和时效性；
2.负责业务及市场拓展、客户关系管理，把握国家宏观政策导向，分析研究担保市场变化、行业发展趋势和相关监管政策，及时收集、汇总和上报外部市场信息和产品信息；
3.合法、合规填制委托担保合同、反担保合同及办理业务项目相关手续；落实反担保措施，合法、合规办理反担保措施抵（质）押登记，及办理解除公司担保责任手续和解除客户反担保措施手续；
4.拟订担保业务意向担保函、正式担保函、到登记机关办理或解除抵（质）押登记函、担保到期催收函等业务性文件，并办理签发手续；会同银行业金融机构办理担保贷款发放和回收；
5.负责保后监管工作，定期编制保后监管报告，确保不良担保业务比例控制在规定范围内；在项目追偿中负责对其代偿资金的催收和追偿工作，协助风险管理部对担保项目进行诉讼追偿；
6.建立担保业务台帐；定期对担保业务运行情况进行分析；负责担保业务原始资料整理、归类、归档工作，建立健全担保客户资料档案；
7.负责受理项目的担保业务信用风险、操作风险、法律风险、合规风险等各类风险管理，确保担保项目安全运行；
8.公司领导交办的其他工作。
	1.金融、法律、经济等相关专业大专以上学历；
2.熟悉国家相关法规、政策，熟悉公司相关业务知识；
3.具有较强的沟通协调能力，具有良好的职业素养；
4.从事担保业务、银行信贷工作等相关工作经验1年以上；
5.具备对口的相关专业技术资格、职称的可以优先考虑。
6、具备较强的组织、沟通、协调及处理复杂问题的能力。
7.年龄40岁以下。
	1.按照公司相应的职级，结合人员的实际工作能力、经验、工龄、公司效益等因素确定；
2.其他福利根据集团及公司统一制度执行。
	1人



附件2：
广元市广信农业融资担保股份有限公司
应聘人员登记表
	姓名
	
	性别
	
	出生年月
	
	婚姻状况
	
	照片

	民族
	
	籍贯
	
	参加工作时间
	
	健康状况
	
	

	职称/证书
	
	电话号码
	
	

	家庭住址
	
	身份证号码
	

	学历/学位
	
	毕业院校及专业
	

	主要工作经历
	工作经历简介
	时间

	
	1、
	

	
	2、
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	6、
	

	自我评价
	

	拟应聘岗位
	

	家庭成员
/主要社会关系
	称谓
	姓名
	年龄
	政治面貌
	工作单位
	职务

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	本人声明
	本表填写内容与真实情况一致，并全权承担相关法律责任，

 声明人（签字）：
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