	序 号
	部 门
	岗位
名称
	岗位职责
	任职资格
	招聘计划数量

	1
	综合管理部
	部长
	1.负责公司党建、行政、人力资源、考核、群团、后勤、信访、接待、会议组织、督查督办等工作；
2.负责公司制度建设、公文流转、机要保密、信息报送；
3.负责对外联络协调、企业文化建设；
4.完成领导交办的其他工作。
	1.中共党员，年龄45周岁及以下，大学本科及以上学历；
2.具有5年及以上党建、行政、人力资源或综合管理工作经验，其中包含2年及以上团队管理经验。具有部门正职（或副职主持工作）经历者优先；
3.2年内具有组织人事及考核工作经历者，任职资格第2条可适当放宽。其他特别优秀的，条件也可适当放宽。
	1名

	2
	综合管理部
	副部长
	1.协助部长开展部门日常管理，统筹协调党建、行政、文秘、会务、后勤、信访、接待等工作；
2.负责重要文稿的起草、审核，以及公文流转、机要保密、档案管理等工作；
3.负责信息报送、简报编写、内外宣传及企业文化建设；
4.配合部长开展对外联络与综合协调工作；
5.完成领导交办的其他工作。
	1.中共党员，年龄40周岁及以下，大学本科及以上学历；
2.具有3年以上党政机关、事业单位或国有企业党建、行政、文秘等相关工作经验；
3.熟悉公文写作、会议组织、信息宣传等工作流程，具备较强的文字表达和组织协调能力；
4.特别优秀的，条件可适当放宽。
	1名

	3
	综合管理部
	综合管理岗
	1.协助部长处理日常行政、文秘事务；
2.负责公文起草、收发、流转、归档；
3.负责会议组织、记录、纪要撰写；
4.负责信息收集、简报编写、宣传工作；
5.完成领导交办的其他工作。
	1.中共党员，年龄35周岁及以下，大学本科及以上学历；
2.具有3年及以上党建、行政、文秘或相关工作经验；
3.特别优秀的，条件可适当放宽。
	1名

	4
	综合管理部
	人力资源岗
	1.协助部长负责公司人力资源规划、招聘、培训、绩效、薪酬、员工关系等人力资源全模块工作；
2.协助部长负责公司干部职工的日常管理、档案管理、考核组织实施与结果应用。
	1.中共党员，年龄35周岁及以下，大学本科及以上学历；
2.具有3年及以上人力资源管理工作经验，熟悉人力资源政策与流程；
3.具有合资企业、国有企业人力资源工作经历，或特别优秀的，条件可适当放宽。
	1名

	5
	财务管理部
	副部长
	1.全面负责公司财务管理工作，建立健全财务管理制度和内控体系；
2.负责预算编制、执行分析与决算管理；
3.负责资金管理、融资筹划、税务管理；
4.负责财务报表编制、财务分析及风险预警；
5.完成领导交办的其他工作。
	1.年龄40周岁及以下，财务、会计、经济、金融等相关专业大学本科及以上学历；
2.具有5年及以上财务管理工作经历；
3.具备中级会计师及以上职称，注册会计师优先；
4.特别优秀的，条件可适当放宽。
	1名

	6
	财务管理部
	出纳
	1.负责公司日常现金、银行存款的收付、结算与登记；
2.办理银行相关业务，管理银行账户及票据；
3.编制资金日报，确保账实相符；
4.配合会计进行账务处理及相关凭证整理；
5.完成领导交办的其他工作。
	1.年龄35周岁及以下，财务、会计等相关专业大学本科及以上学历；
2.具有2年及以上出纳或相关岗位工作经历，熟悉出纳工作流程；
3.具备会计从业资格或初级会计职称，熟悉银行结算业务及办公软件操作；
[bookmark: OLE_LINK1]4.特别优秀的，条件可适当放宽。
	1名

	7
	建设管理部
	副部长
	1.拟订公司安全生产规章制度、安全生产责任制和生产安全事故应急预案等，推动安全生产工作；
2.负责建设项目的启动、规划、执行、监控和收尾全过程管理，对项目的安全、质量、进度、成本目标负责；
3.编制项目计划、预算，确保有效实施与控制。负责项目合同管理、变更管理和最终验收交付；
4.完成领导交办的其他工作。
	1.年龄40周岁及以下，本科及以上学历；
2.具有5年及以上中大型工程项目管理经验，独立负责过完整项目；
3.持有一级建造师等高级别项目管理或执业资格证书者优先；
4.特别优秀的，条件可适当放宽。

	1名



注：以上岗位年龄及工作经历计算，截止时间为公告发布之日。
