国投大同能源有限责任公司
公开招聘法务专员公告
国投大同能源有限责任公司成立于2004年8月，由国投煤炭有限公司和大同市南郊区云峰资产经营有限责任公司合资组建，现有年产300万吨的矿井及选煤厂和2×135MW煤矸石综合利用电厂各一座。
为满足公司发展需要，国投大同能源有限责任公司将遵循“公开、公平、竞争、择优”的原则，面向社会公开招聘公司法务专业人才。公告如下：
一、招聘岗位及相关信息
	岗位
	招聘人数
	岗位职责
	任职资格及任职条件

	法务
专员
	1
	一、法律事务管理
  负责公司合同范本完善;审核非制式合同，审核对外签署的所有合同;公司诉讼事务;法律法规信息的收集、传达与法律宣传培训;法律咨询与支持。
二、合同管理
  负责制定公司合同管理制度;审查合同，防止不完善或不合法的合同出现;统一管理公司合同专用章，建立合同管理台帐,正式合同文本归档;参与合同纠纷的调解、仲裁或诉讼活动。
三、负责协助公司高层正确执行国家法律法规及政策，对公司重大经营决策活动提出法律意见。  
	1、男性，年龄35周岁以下；
2、全日制大学本科及以上学历，法律、法学及相关专业毕业；
3、3年以上企业法务管理相关工作经验；
4、精通法律、监察、审计相关知识，熟悉国家经济法、合同法等法律法规，熟悉市场调研知识；                                         5、具有较强的分析判断能力、人际沟通能力、综合协调能力，具备较强的语言表达能力和书面写作能力；
6、熟练使用OFFICE办公软件；
7、通过国家司法考试者,同等条件下优先录用。


二、应聘者的基本条件
应聘者除符合应聘岗位的任职资格及条件外，还应具备以下基本条件： 
1、遵规守法，品行端正，诚信廉洁，勤奋敬业，团结合作，作风严谨，有良好的职业素养。 
2、身体健康，精力充沛，具有较强的创新创造能力、组织协调能力，工作业绩突出。
3、具有良好的心理素质，具有一定的吃苦精神，不畏辛苦，不怕失败，能承受一定的工作压力。
4、特别优秀者，年龄可以适当放宽。
5、国投集团成员企业的应聘人员在同等条件下优先录用，但须征得所在单位的同意。
三、招聘程序
1、报名：应聘人员填写《应聘人员登记表》（附件1），并于6月15日前以电子邮件形式发送到指定邮箱（kongxiangju@sdicdt.com），邮件主题请注明“应聘岗位-姓名-性别-年龄-学历-专业-联系方式”。未按照要求投递的简历，我们一概不予接收。本次招聘不接受现场、电话、信函等其他方式报名。
2、简历筛选：对应聘人员简历进行筛选。应聘人员的信息审查贯穿于招聘工作全过程,如在招聘过程中发现提供虚假信息者,随时取消应聘资格。
3、笔试与面试
通过简历筛选的人员将参加笔试和面试，笔试、面试成绩各占50%。笔试内容包括专业测试和综合内容,笔试结束后将安排面试,笔试和面试的具体时间、地点将另行通知。
4、录用
根据笔试、面试情况综合确定拟录用人选，并寄发《录用通知书》。
按照有关规定，对聘用人员将实行试用期制，试用期3个月。试用期内不合格的，公司将与其解除劳动合同。
四、其它
1、我公司将对应聘信息严格保密；一经录用，将与国投大同能源有限责任公司签订正式劳动合同，并为其缴纳五险一金,并提供富有竞争力的薪酬和广阔的职业发展空间。符合条件者可以申请员工公寓。
2、应聘者务必粘贴电子版照片，并在笔试和面试时提供以下材料的原件及复印件：本人有效身份证、本人及户主户口簿、毕业证书和学位证书、职称或其它资格证书。同时准备一份近年来主要工作业绩的书面材料（使用A4纸张）。
联 系 人：孔女士
联系电话：0352-4060181
特此公告。
    附件： 应聘人员登记表
                       国投大同能源有限责任公司
                     二○一五年六月一日
	附件1                    应聘人员登记表
应聘岗位：         

	基 本 情 况
	照  片
（粘贴电子版）

	姓    名
	
	性    别
	
	民   族
	
	

	出生年月
	
	籍    贯
	
	户籍所在地
	
	

	参加工作时间
	
	政治面貌
	
	健康状况
	
	

	学    历
	
	身份证号码
	
	

	现住址及电话
	
	电子信箱
	

	现工作单位及部门
	
	现职务/岗位
	

	等级、职称证书
	
	填表时间
	

	教 育 背 景（请从高中毕业后填起）

	起止年月
	毕业院校
	所学专业
	学历学位
	培养方式
（全日制/在职）

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	工 作 经 历

	起止年月
	单位名称
	部  门
	职务/岗位

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	家庭成员

	姓   名
	与本人关系
	现工作岗位
	职务/岗位

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	其  他

	个人要求
	


注：照片请不要超过指定方格大小；教育背景及工作经历栏空行可以删掉；报名者不允许调 整表格格式，不能超过一页。
