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[bookmark: _GoBack]岗位要求及主要职责说明
	[bookmark: _Hlk76556020]部  门
	岗 位
	政治
面貌
	工作年限
	岗位要求
	主要职责说明

	集团办公室
	综合文秘岗
	中共党员
	3年及以上
	全日制本科，汉语言文学专业
	负责集团重要文件、规章制度的起草拟订和集团企业文化宣传与建设工作；负责集团信息化建设和维护等工作。

	
	行政机要岗
	中共党员
	3年及以上
	/
	负责集团收发文管理、档案管理、印章管理、证照管理和本部门工作计划、总结等文案起草。

	
	后勤保障岗
	/
	3年及以上
	/
	负责集团的办公类资产管理、来访接待、会务管理、办公环境管理及车辆管理等工作。

	财务管理部
	总账报表岗
	/
	3年及以上
	中级会计师及以上职称或专业技术资格
	规范集团各公司的财务核算，审核、编制和报送各类对外、对内财务相关报表。协助部门负责人规范、指导子公司会计报表编制，规划集团财务核算体系；组织实施集团及子公司财务预算和决算工作。   

	
	会计核算岗
	
	3年及以上
	
	负责集团本部会计核算、报表编制、税务筹划、资产管理等工作。

	
	出  纳
	/
	3年及以上
	初级会计师及以上职称或专业技术资格
	负责执行资金预算、归集、调拨管理等工作，负责集团本部日常报销、费用管理等工作。

	
	子公司财务负责人
	/
	5年及以上
	会计师、注册会计师等相关专业中级及以上职称或专业技术资格
	负责统筹所属二级公司的财务部工作，负责预算管理、财务核算管理、财务管理及监督控制、税费管理和资产资金管理等工作。

	部  门
	岗 位
	政治
面貌
	工作年限
	岗位要求
	主要职责说明

	[bookmark: _Hlk76556208]战略发展部
	政策研究岗
	/
	3年及以上
	全日制本科，经济类专业
	协助部门负责人收集行业、市场、政策、竞争、客户及公司内部运营等资讯，分析市场机会和风险，确定公司业务目标和市场开发重点；协助部门负责人制定公司中长期战略发展研究报告和实施报告，并跟踪监督实施情况；负责部门文件、制度、总结、计划的草拟等工作。

	
	安全管理岗
	/
	5年及以上
	/
	协助部门负责人开展子公司运营管理和经营业绩考核工作，负责集团和子公司生产经营安全监督、管理。

	投融资部（资本运营部）
	项目岗
	/
	3年及以上
	/
	协助收集投资备选项目并进行筛选，确定有投资价值的项目，实施投资；组织、参与项目评审，尽职调查及谈判；负责招采平台管理；

	
	投资岗
	/
	3年及以上
	/
	负责集团及所属企业的投资管理，保证集团相关工作正常运转。根据公司年度投资计划，负责项目投资相关工作，包括投资审查、项目立项、尽职调查、可行性分析、投资协议谈判等前期事宜。做好已投项目的投后管理。

	
	融资岗
	/
	3年及以上
	/
	负责融资渠道的发掘、维护和项目的前期规划；对融资项目进行策划，负责与金融机构进行洽谈；组织实施融资方案，确保公司所需资源及时匹配。

	纪检监察部
	纪检监察岗
	中共党员
	3年及以上
	/
	协助部门负责人开展党风廉政建设工作、纪检监察宣传、案件受理、信访受理等工作；负责部门文件、总结、计划等文字材料的起草；负责部门档案管理。

	部  门
	岗 位
	政治
面貌
	工作年限
	岗位要求
	主要职责说明

	党委组织部（党委统战部）
	党务岗
	中共党员
	3年及以上
	/
	协助部门负责人指导子公司基层党组织开展工作，协助开展工会和干部人事工作。

	
	统战岗
	中共党员
	3年及以上
	/
	协助部门负责人指导子公司开展统战、群团、工会工作，负责本部工会、群团、统战工作。

	人力资源部
	薪酬绩效岗
	/
	3年及以上
	人力资源专业
	协助部长建立完善企业薪酬福利管理制度，负责员工绩效薪酬管理和集团人工成本管理、人员发展管理、工资总额管理等工作；

	
	招聘培训岗
	/
	3年及以上
	/
	协助部长制定、完善招聘工作的流程和规章制度，负责对各岗位进行工作分析和岗位说明书制定等，负责集团招聘和培训管理工作；

	审计合规部
	内部审计岗
	/
	3年及以上
	全日制本科，审计专业或审计类中级及以上职称
	按内部审计准则要求确认和评价被审计单位制度执行的合规性、有效性，单位经济业务发生的真实性、合法性、完整性，按时完成公司内部审计相关工作

	
	合规风控岗
	/
	3年及以上
	全日制本科，法律专业
	协助部长制定风控工作目标和计划；指导子公司完成业务风控体系的建立及更新；建立并维护公司风险数据库；
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