附件1
[bookmark: _GoBack]清河门区城投（集团）有限公司及子公司工作人员需求表
	岗位
	计划
	岗位职责
	岗位要求

	副总经理
	1
	负责公司的技术发展和技术保障；新技术新工艺的开发和应用；施工方案的论证及全面评价；施工过程的技术支持和技术改造；上级单位或领导交办的其他工作任务。
	（1）40周岁以下；（2）大学本科及以上学历，建筑学或城市规划类、工程类相关专业；（3）熟悉建筑相关产业政策法规和企业集团组织、运作模式，掌握相关产业发展动态和方向，具有现代企业管理能力；（4）具有2年以上集团型企业中层管理岗位或二级公司高级管理岗位相关工作经历。

	综合（党群）部
	工作人员
	2
	负责综合协调、党建党务、文字材料、会务活动、后勤保障、业务对接、策划宣传、对外报道。
	（1）35周岁以下；（2）专科及以上学历，汉语言、汉语言文学、文秘、行政管理等专业，（3）具有2年以上办公室文员、文秘或行政岗位工作经验；（4）具有国企办公室工作经验者可放宽招聘要求。

	人力资源专员
	工作人员
	1
	负责公司招聘工作；协调、办理员工招聘、入职、离职、调任、升职等手续；劳动合同及相关文件和档案管理。
	（1）40周岁以下；（2）本科及以上学历，人力资源管理相关专业；（3）熟悉人力资源几大板块工作内容，具有较强责任心和沟通协调能力；（4）拥有大型集团企业3-5年人力资源岗位工作经历优先考虑。

	法务专员
	工作人员
	1
	解答经营管理中的法律咨询;参与公司物资采购项目的招、投标;审查合同;制定公司相关制度，并修改、创新;出具非诉讼事务法律意见;收集、研究、宣传新的法律、法规;办理诉讼案件。踏实，诚恳，善于学习，具有团队精神，能够用法律思维考虑、解决实际问题。
	（1）40周岁以下；（2）本科及以上学历，法学相关专业；（3）熟悉公司法、合同法等相关法律；（4）具备国有企业法务工作经验，通过司法考试优先考虑。

	财务审计和投资部
	会计主管、集团会计、子公司会计
	3
	做好公司会计核算和财务管理工作，及时准确核算公司各项收入、成本、费用并按时编制会计报表等相关资料，负责公司年度会计报表审计和日常审计工作，严格按照项目计划控制项目资金的开支范围和标准，并分项目进行成本核算，负责审核和办理财务收支业务、计发员工工资，根据工程进度按照审批程序拨付工程进度款，并对项目资金的使用情况进行监督检查。
	（1）50周岁以下；（2）大学本科及以上学历，会计、财务管理或相关专业；具有中级会计师及以上职称、持注册会计师优先；（3）熟悉财务法律、法规、制度，胜任财务审计工作。（4）熟悉会计核算方法及工作流程，有团队合作精神和管理经验，工作严谨。

	工程管理和项目规划部
	工作人员
	2
	负责落实项目的规划、研究、编制、预决算、管理、建设和协调工作。
	（1）40周岁以下；（2）大学本科及以上学历，建筑学或城市规划类、工程类相关专业，中级以上职称；（3）熟悉项目施工预、决算编制，具备相关资料整理能力。

	资产运营和物业管理部
	工作人员
	2
	负责公司资产的产权界定、登记、划转、评估、产权办理、处置、产权纠纷调处及房产验收和销售等管理工作以及下属企业资产、投资资产的统计、日常巡检、融资抵押、解贷、盘活、处置等工作；公司物业管理相关工作。
	（1）40周岁以下；（2）大学本科及以上学历，资产运营及物业管理相关专业；（3）具有资产运营及物业管理相关工作经历；（4）熟练掌握办公软件，具有良好的语言表达能力和沟通能力。


	数字专员
	工作人员
	1
	负责公司办公软件（OA、企业微信、浪潮、i8）的权限管理，流程维 护与管理； 负责公司业财一体化的推进；负责公司与集团流程与IT部的数字化协同；整合软件资源，完善公司业务流程，提升公司业务效率；负责对接集团成本管理中心，提供所需资料；负责检查公司i8进销存电子版及纸质版，并出具报告；完成上级安排的其他工作。
	（1）40周岁以下；（2）本科及以上学历，信息管理类、计算机类等相关专业；（3）3年以上信息管理、计算机软硬件等相关行业工作经验；（4）责任心强，做事细心，有较强的沟通能力。




