附件：             2019年乳山市财金资产运营有限公司招聘工作人员岗位计划表
2019年2月2日制

	部门
	岗位职责
	人数
	招聘条件

	
	
	
	学历
	专业
	年龄
	任职资格
	薪酬

	综合管理部
综合岗

	1、负责公司党员及职工思想政治教育、宣传报道、纪律监察等工作；
2、按要求完成党建目标和党风廉政工作，做好各类党建资料的收集、整理和上报；
3、抓好支部建设，加强党员管理，端正党风，维护党纪及积极分子培养和党员发展工作；
4、负责公司的宣传、通讯报道工作，负责报刊订阅、分配，负责各类宣传活动；
5、根据公司档案管理要求，配合各业务科室及时完成档案（纸质、电子）收集整理工作；
6、严格档案入库制度，认真做好分类登记，对档案的分类应做到科学合理，便于查找，为公司提供及时、有效、适用的资料；
7、负责公司的人力资源管理。
	2人
	大专及以上
	不限专业，文史类、管理学类及相近专业优先
	35周岁以下（1983年2月11日后出生）
	1、具有较高的思想政治觉悟和原则性，具备较强的沟通组织能力、口头表达能力、文字表述能力；
2、同等条件下党员、从事过基层党务工作或具有党务工作经验和档案管理工作经验、从事过政工工作、具有政工、人事工作经验者优先。
	面议

	综合管理部
驾驶员
	1、按要求完成公司的派车任务，服从派车调度人员指挥；
2、坚持行车安全检查，行车前检查车辆，发现问题及时排除，确保车辆安全运行；
3、 按规定停放车辆，如实填写行车记录，对车辆运行里程和耗油情况进行统计分析，提出报告和降低成本的优良建议；
4、做好车辆的维护、保养工作，保持车辆常年整洁和车况良好。
	2人
	不限
	不限
	45周岁以下（1973年2月11日后出生）
	1. 遵纪守法，具有良好的职业操守和职业道德；
2、5年以上车辆驾驶经验，具有良好的驾驶习惯，有责任心，能吃苦耐劳；
4、同等条件下，有B1以上驾驶资格或在公益岗、国企工作者优先。

	面议

	综合管理部
文秘
	1、负责公司材料的撰写上报；
2、负责起草公司的各项规章、管理制度；
3、负责公司其它重要会议记录及会议纪要的整理；
4、协助做好公司客户洽谈及会议安排；
5、负责起草公司年度工作总结报告及计划等；
6、负责公司对外宣传活动；
7、其他领导交办的事项 。  
	1人
	大专及以上
	不限专业，汉语言文学类、管理学类、中国文学、文秘档案及相近专业优先
	35周岁以下（标准同上）
	1. 具备较强的沟通组织能力、口头表达能力、文字表述能力；
2. 具备扎实的文字功底及良好的逻辑思维能力、具备自主学习能力；
3. 同等条件下，有从事文秘工作经验者优先。
	面议

	融资部
工作人员
	1、参与投融资业务前期调查，提出风险点；
2、协助监督业务部门前期调查、后期管理工作按规定执行，确保其合法合规；
3、协助公司项目合同等文件的起草、审核及日常管理工作；
4、与外部法律顾问对接，协助处理公司各项法律纠纷事务，跟踪案件进展过程；
5、其他领导交办的事项。
	1人
	大专及以上
	金融、经济、法律、财会及相关专业
	35周岁以下（标准同上）
	1、具备较强的沟通和协调能力、具备扎实的文字功底及良好的逻辑思维能力、具备自主学习能力；
2、熟练掌握民商法及新出台的法律法规和司法解释，对企业投融资等相关法律有一定了解；
3、同等条件下，有公司法务或律所工作经验或通过司法考试者优先。
	面议

	财务管理部
主管会计
	1、根据公司中、长期经营计划，组织编制公司年度综合财务计划和控制标准；
2、建立、健全财务管理体系，对财务的日常管理、年度预算、资金运作等进行总体控制；
3、主持财务报表及财务预决算的编制工作，为公司决策提供及时有效的财务分析，保证财务信息对外披露的正常进行，有效地监督检查财务制度、预算的执行情况以及适当及时的调整；
4、对公司税收进行整体筹划与管理，按时完成税务申报以及年度审计工作；
5、比较精确地监控和预测现金流量，确定和监控公司负债和资本的合理结构，统筹管理和运作公司资金并对其进行有效的风险控制；
6、对公司重大的投资、融资、并购等经营活动提供建议和决策支持，参与风险评估、指导、跟踪和控制；
7、与财政、税务、银行、证券等相关政府部门及会计师事务所等相关中介机构建立并保持良好的关系；
8、向上级主管汇报公司经营状况、经营成果、财务收支及计划的具体情况。
	1人
	大专及以上
	会计、财管、经济学、审计学等相关专业
	40周岁以下（1978年2月11日后出生），能力突出者可放宽到45周岁（标准同上）
	1、遵纪守法，具有良好的职业道德和操守；
2、从事财务工作经验5年以上，从事会计领导岗位工作3年以上，熟练操作财务软件系统；
3、具有较强的组织协调能力和沟通能力及逻辑分析能力和写作能力；
4、具有中级以上财务审计专业职称。
5、同等条件下，具有注册会计师、注册税务师等相关专业执业资格，具备融资、投资以及财务等相关专业知识、熟悉银行贷款、债券等融资工作者优先。

	面议

	财务管理部
记账会计
	1、审核各种收支凭证并做到手续完备、内容真实、数字准确、附件齐全；
2、负责抵扣联认证数据录入，月底进行进项发票后台认证；
3、负责公司有关税务申报工作和税金缴纳（国税、地税、个税）；
4、按照会计制度规定设置帐目、审查单据、填制凭证，按时结账对账，编制会计报表；
5、配合年终审计、税务检查等工作；
6、其他领导交办的事项。

	1 人
	大专及以上
	经济管理类、金融类、会计与审计类等
	35周岁以下，能力突出者可适当放宽至40周岁。（标准同上）
	1、遵纪守法，具有良好的职业道德；
2、熟悉各科目核算内容，能熟练编制单体报表、合并报表；
3、有会计专业任职资格，熟练操作财务软件系统；
4、具备一定的经济法类法律知识，具有较好的文字处理能力。
5、同等条件下，从事会计工作3年以上或具备中级以上会计职称、注册会计师、税务师者等相关专业执业资格者优先。
	面议

	工程部
预算员
	1、审核每月各建筑公司上报的工程量，在项目经理的领导下，全面负责施工项目的工程预（结）算工作，及时办理和完成预（结）算工作，对项目经理负责；
2、参加图纸会审、设计交底及预（结）算审查会议，根据有关文件规定配合解决预（结）算中的问题；
3、认真贯彻执行施工图预（结）算及招投标报价工作管理办法；
4、认真做好预（结）算会审纪要，对预（结）算中的定额换算、取费标准、材料价差复核；
5、对施工过程中因设计变更产生的工程量（预算未包括和未包干的）要及时准确的掌握，为工程提供结算调整资料等。
	2人
	大专及以上
	工程造价或相关专业
	35周岁以下，能力突出者可适当放宽至40周岁。（标准同上）
	1、从事过工程预算或工程管理工作；
2、熟练使用工程预算软件；
3、掌握工程预算现行规范及要求；
4、熟悉工程招投标方面的专业知识； 

5、同等条件下，取得工程造价师或其他工程类专业职称者优先。  


	面议

	资产部

	1、协调棚改项目规划、土地相关手续的办理；
2、协调镇村及各部门，计算各片区棚改投入情况，根据政策和规划计算可回收土地情况，协调规划和国土部门进行土地回收工作及各项手续的办理。
	2人
	大专及以上
	评估、测绘、规划及相关专业
	45周岁以下，能力突出者可适当放宽至48周岁以下（1970年2月11日以后出生）。
	1、 遵纪守法，有良好的职业道德；
2、 有较好的文字表达能力、沟通协调能力；
3、 同等条件下，从事过棚改工作、土地评估、测绘、规划、图审等相关工作经验者优先。
	面议

	合计
	 12人
	
	
	
	
	


