附件2：

招聘岗位任职条件及职责

一、会计岗

任职条件：

1.学历：本科及以上学历；

2.年龄：一般不超过35周岁；

3.专业：财务、会计等相关专业；

4.工作经验：3年及以上工作经验；精通会计报表的处理、会计法规和税法，熟练使用财务软件，有会计从业资格证者优先。

任职职责：

1.负责预决算编制工作及每月快报上报工作；

2.执行集团公司的财务报表核算及报表汇总工作；

3.定期进行资金、成本、费用专题分析，负责草拟季度、年度财务分析报告；

4.按照相关会计制度的要求进行核算，设置会计科目、会计账簿。编制并审核会计凭证、按月进行明细分类核算； 

5.审核公司各部门财务支出申请，监督核查固定资产折旧、成本核算工作；

6.负责公司发票的购买、领用、归档；

7.税收管理工作。
二、出纳岗

任职条件：

1.学历：本科及以上学历；

2.年龄：一般不超过35周岁；

3.专业：财务、会计等相关专业；

4.工作经验：1年以上本岗位工作经验，系统接受过会计出纳等岗位培训，精通企业支付结算业务，熟练使用财务软件。
任职职责：

1.负责现金收付与银行结算业务，保管库存现金及财务印鉴；

2.负责银行账户开立、销户及资金管理、协调各开户银行及有业务往来银行的关系；

3.编制现金及银行存款凭证、登记现金日记帐与银行存款日记帐，定期与开户银行对账单进行核对，按月编制银行存款余额调节表，对未达账项，要及时查询；

4.督促各报账单位按规定的时间将银行收付凭证及时传递到公司财务部，及时入账；

5.负责会计凭证、财务报表的装订、归档；

6.配合资产清查盘点。

三、安全管理岗

任职条件：

1.学历：本科及以上学历；

2.年龄：一般不超过35周岁；

3.专业：施工、安全管理等相关专业；
4.工作经验：具有5年以上安全管理工作经验，持有安全资格证书、安全管理员上岗资格。注册安全或注册消防工程师优先。

任职职责：

1.负责编制安全生产相关管理制度；

2.负责编制公司安全管理规划与工作计划；

3.负责组织签订安全生产目标责任书、安全承诺书；

4.负责审核所属企业安全管理规划及工作计划；

5.负责组织检查集团公司安全生产工作；

6.负责监督检查所属企业安全生产工作开展情况；

7.负责评价所属企业安全生产工作开展效果；

8.负责组织或参与安全与环保教育培训；

9.负责组织并配合安全事件调查工作等；

10.领导交办的其他相关工作。

四、投资管理岗

任职条件：

1.学历：本科及以上学历；

2.年龄：一般不超过35周岁；

3.专业：企业管理、投资管理、金融等相关专业优先； 
4.工作经验：3年以上投资管理工作经验；精通投资管理等工作流程和相应的法律法规；具备较好的分析判断能力、商务谈判能力、风险控制能力、人际交往能力、项目开拓能力、执行能力。
任职职责：

1.负责市场开发；

2.负责商务接洽；
3.负责证件手续办理；
4.负责编制公司整体战略规划与发展策略、公司投资管理制度、公司项目投资计划、项目进度报告、投资分析报告；
5.负责监督投资计划执行；

6.负责配合集团公司各部室开展相关工作。

