附件二
一线岗位岗位职责及任职资格

一、综合办公室仓库管理员（2人）
1.岗位职责：熟练掌握仓库物数量，做到物资台账；盘点物资储备，做好补充计划；做好库房物资发放；做好库房安全、清洁工作。
2.任职资格：35周岁及以下，全日制大专及以上学历；具有1年以上库房管理工作经验；具有较强的沟通协调能力和团队协作能力；特别优秀者可适当放宽条件。
二、综合办公室采购员（1人）
1.岗位职责：做好采购计划编制、报备及签批手续；做好物品采购合同管理和台账登记；协助库房做好库房物资发放。
2.任职资格：35周岁及以下，全日制大专及以上学历；具有1年以上采购经验优先；吃苦耐劳，较强的沟通协调能力和团队协作能力；特别优秀者可适当放宽条件。
三、综合办公室小车司机（3人）
1.岗位职责：严格遵守道路交通安全法，按照派车单的规定出车并做好记录；做好车辆日常检查保养工作并做好记录，确保出车前车辆性能完好；遵纪守章，安全文明行车，并做好相关服务工作；熟练掌握车辆性能，技术要求，努力降低油耗。
2.任职资格：35周岁及以下，高中以上学历；具有3年以上连续驾龄，且驾驶技术熟练；熟悉交通安全法规；能够排除一般的汽车机械故障懂得日常保养维修知识。
四、商务部商务员（3人）
1.岗位职责：协助经理做好市场调查、分析及货源运力组织；负责信息收集、市场开发、业务公关、项目跟进、商务谈判、合同制定、货款回收、客户管理等工作。
2.任职资格：35周岁及以下，全日制大学专科及以上学历，国际贸易、市场营销、电子商务等相关专业；具有2年以上商务工作经验；具备良好的沟通表达能力、协调组织能力；对市场有敏锐的观察力、判断力及良好的执行力；特别优秀者可适当放宽条件。
五、商务部内勤（1人）
1.岗位职责：负责商务部计划、合同、工商事务、后勤保障；负责计划合同的起草、保密；负责客户信息登记。
2.任职要求：35周岁及以下，全日制大专及以上学历，具有1年以上办公室工作经验优先；吃苦耐劳，爱岗敬业，团队合作意识强；特别优秀者可适当放宽条件。
六、商务部配载员（1人）
1.岗位职责：掌握船流动态，了解航运部门的月、旬、日船流计划，做好船舶预报、确报工作；严格执行水运法规，杜绝“三无”船舶进港，禁止货物超发等现象；按时提供运力月报表；做好催发货物及计划落实工作；严格审核发运货物有关证件资料。
2.任职要求：35周岁及以下，全日制大专及以上学历，具有1年以上业务工作经验优先；吃苦耐劳，爱岗敬业，团队合作意识强；特别优秀者可适当放宽条件。
七、设备技术部技术员（1人）
1.岗位职责：负责监督检查公司设备的使用、维护、保养工作并记录，做好设备档案整理、归档工作；负责公司技改项目的调查论证和实施；协助部门经理做好部门工作。
2.任职要求：35周岁及以下，全日制大专及以上学历，具有2年以上设备养护、电气维修经验；吃苦耐劳，爱岗敬业，团队合作意识强；特别优秀者可适当放宽条件。
八、设备技术部网管员（1人）
1.岗位职责：负责公司网络、监控设备、计算机、通讯、照明设备的管理、使用和维护；负责公司对讲机、计算机等设备的发放使用登记；做好监控系统图像数据的备份、调阅及保密工作；负责公司计量、节能工作。
2.任职资格：35周岁及以下，全日制大专及以上学历，具有1年以上网络管理经验；吃苦耐劳，爱岗敬业，团队合作意识强；特别优秀者可适当放宽条件。
九、安全环保部安全员（1人）
1.岗位职责：协助经理负责公司安全、消防管理等体系的建设；进行安全检查监督，对安全隐患跟踪处理；定期进行消防器材检查。
2.任职条件：35周岁及以下，全日制大专及以上学历，机电一体化、自动化、安全管理等相关专业；具有2年以上安全工作经验；熟悉国家安全生产的法律法规及公司的安全管理制度；具备良好的沟通协调能力；思路清晰，沉着冷静，工作细致，有较强的事业心和责任心；特别优秀者可适当放宽条件。
十、安全环保部环保员
1.岗位职责：贯彻落实上级有关环保工作的相关政策及要求；协助经理负责公司环保体系的建设；进行环保数据分析及报送；对生产现场环保设施检查、维护工作。
2.任职条件：35周岁及以下，全日制大专及以上学历，机电一体化、自动化、安全、环保管理等相关专业；具有1年以上环保工作经验；熟悉国家环保方面法律法规；具备良好的沟通协调能力；思路清晰，沉着冷静，工作细致，有较强的事业心和责任心；特别优秀者可适当放宽条件。
十一、生产部调度员（4人）
1.岗位职责：全面掌握港口生产各个环节的运转情况，以及货场货位的布局；合理均衡的组织港口生产；规范填写调度日志、现场操作日志、电话记录、交接班记录；参加现场交接，掌握货场货位的物种及机械状况；严格安全操作规程，杜绝违章指挥。
2.任职条件：35周岁及以下，中专及以上学历，机电一体化、自动化、安全管理等相关专业；具有2年以上调度工作经验；熟悉港口生产流程；具备良好的沟通协调能力和指挥能力；思路清晰，沉着冷静，工作细致，有较强的事业心和责任心。
十二、生产部计量员（7人）
1.岗位职责：严格执行计量法规和本公司计量工作制度，做好进出港货物的计量工作；定期校核计量设备精度；定期对计量设备进行检查，及时进行清洁和维护保养；做好工作交接和各类台账记录。
2.任职条件：35周岁及以下；中专及以上学历，机电一体化、自动化、机械等相关专业；具备计量设备校准、计量记录等一般知识；吃苦耐劳，工作认真，有较强的事业心和责任心。
十三、生产部生产内勤（1人）
1.岗位职责：协助生产部经理做好日常管理工作；负责劳保用品的申请领用工作；负责生产数据统计、汇总、分析及上报工作；负责部门内部资料管理及生产档案的管理工作。
2.任职条件：30周岁及以下，全日制大学专科及以上学历；熟悉公文、档案管理及基本办公软件操作；有良好的语言表达能力、文字组织能力，具备良好的沟通、协调能力；特别优秀者可适当放宽条件。
十四、生产部中控操作员（5人）
1.岗位职责：熟悉生产作业流程；掌握作业计划、作业进度、设备状态、垛位情况，负责做好生产作业前的准备工作；熟悉机械设备的技术性能、特点及生产运作方式；熟悉操作生产控制系统、生产管理系统、视频监控系统等。        
2.任职条件：30周岁及以下；中专及以上学历；熟悉生产组织程序、安全生产法规；具备较好的沟通协调能力，数理能力；责任心强，能吃苦耐劳，身体健康；适应两班倒作业，需上夜班。
十五、生产部维修电工（2人）
1.岗位职责：按照安全操作规程和工作要求完成电力维修工作；定期对电气设备进行巡检、隐患排查；做好维修记录和台账管理；按照公司要求做好应急预案和应急抢修。
2.任职条件：40周岁及以下；中专及以上学历；具有3年以上维修电工工作经验；具备电工操作证；具备较高的电工专业技术，熟悉变、配电设施的管理；熟知安全知识及操作规范，具有较强的机械维修、保养操作能力；吃苦耐劳，工作认真，有较强的事业心和责任心。
十六、生产部机修工（1人）
1.岗位职责：按照安全操作规程和工作要求完成维修工作；定期对机械设备进行巡检、隐患排查；做好维修记录和台账管理；按照公司要求做好应急预案和应急抢修。
2.任职条件：40周岁及以下；中专及以上学历；具有3年以上机修、钳工经验；有铲车、管道等专业维修技术经验的优先；熟知设备说明书或施工图样，熟悉生产设备性能，了解设备机械原理；熟知安全知识及操作规范，具有较强的机械维修、保养操作能力；吃苦耐劳，工作认真，有较强的事业心和责任心。
十七、生产部皮带机、装船机操作工（10人）
1.岗位职责：按照安全操作规程和工作要求进行操作；负责操作皮带机、装船机；按照要求对皮带机、装船机进行巡检、隐患排查；负责工作区域卫生清理。
2.任职条件：35周岁及以下；中专及以上学历；具备皮带机调正、安装、维修、保养等一般技术知识；吃苦耐劳，工作认真，有较强的事业心和责任心。
十八、生产部铲车司机（10人）
1.岗位职责：负责按照安全操作规程和工作安排完成装卸任务，配合现场管理要求协助完成清理工作；负责铲车日常保养及维修工作。
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