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岗位一览表
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名称
	招聘人数
	岗位职责
	岗位条件

	


办公室主任
助理

	


1
	1、草拟公司计划、总结等有关文件；
2、审修公司各类公文；
3、综合协调部门工作，督办相关工作事项，开展外联工作；
4、统筹集团党建团建、工会等工作；
5、完成领导交办其他工作。
	1、年龄35周岁及以下；
2、全日制硕士研究生及以上学历；
3、中共党员；
4、具有2年以上相同或近似工作岗位经验；
5、具有较良好人际沟通、协调组织能力。

	


办公室专员
	


1
	1、公司各类会务会议组织安排协调；
2、文书、档案相关工作；
3、负责落实党建、团建、工会等有关工作；
4、负责公司办公设施、设备、车辆、办公用品的采购、出入库管理和维护；
5、完成领导交办其他工作。
	1、年龄30周岁及以下；
2、全日制本科及以上学历；
3、中共党员；
4、具有2年以上相同或近似工作岗位经验；
5、具有良好的文字能力及协调组织能力。

	

人力资源部部长助理

	

1
	1、起草、拟订公司人力资源规划、公司“三定”方案、绩效考核等劳动人事类规章制度；
2、承担人力资源的录用、任免、调动、晋升、辞退相关具体工作；
3、协助领导负责公司员工薪酬、福利、绩效考核等工作；
4、完成领导交办其他工作。
	1、年龄35周岁及以下；
2、全日制硕士研究生及以上学历；
3、中共党员；
4、具有2年以上相同或近似工作岗位经验。

	
人力资源部
专员
	

1
	1、承担公司人事档案收集、整理、补充、调查、鉴别、查阅、借阅和转递等具体工作；
2、公司人员信息的管理与维护；
3、负责各部门员工招聘、劳动合同签订及培训工作。
4、完成领导交办其他工作
	1、年龄30周岁及以下；
2、全日制本科及以上学历；
3、了解相关人力资源政策、法规。

	


财务资产部部长助理
	



1
	1、建立、健全财务管理体系；
2、填制记账凭证，编制会计分录；
3、编制公司月度、年度财务报表；
4、编制公司年度财务预决算；
5、开展税务筹划，完成税务申报和年度审计；
6、负责会计档案的管理。
7、完成领导交办其他工作。
	1、年龄40周岁及以下；
2、财务、会计、金融、投资相关专业，全日制硕士研究生及以上学历；具有注册会计师执业资格者，学历可放宽至专科；
3、在财务、投资或相近领域具有3以上工作经验；
4、熟悉国家财务法规、税法、金融政策、熟悉银行、税务等方面的工作，熟悉企业财务制度及流程。

	财务
资产部专员
	1
	1、承担审核原始凭证合法性、准确性，准确、及时地完成现金收付工作；
2、及时对现金的收付开具或索取相关票据；
3、工资的发放及各类款项的报销；
4、登记现金、银行存款日记账，现金盘点；每月末与总账会计核算现金、银行存款帐；
5、完成领导交办其他工作。
	

1、年龄30周岁及以下；
2、全日制本科及以上学历，投资、财务、会计等相关专业。

	


人才服务部部长助理
	


1
	1、协助领导完成本部门相关工作；
2、拟订部门工作计划；
3、负责落实高新区相关人才政策及人才服务工作内容。
4、完成领导交办其他工作。
	1、年龄35周岁及以下；
2、人力资源、企业管理、经济管理等相关专业，全日制研究生及以上学历；
3、熟悉省、市、区支持人才创新创业各项政策，具有园区人才服务3年以上相关工作经验；
4、具有良好的服务意识和能力。

	
人才服务部
专员

	

8
	1、承担人才服务工作中联系、跟踪、落实等基础工作；
2、承担部门日常文书撰写工作；
3、建立人才档案和人才服务台账；
4、参与人才服务数据平台开发及升级维护。
5、完成领导交办其他工作。
	1、年龄30周岁及以下；
2、全日制本科及以上学历；
3、有信息化、大数据及孵化服务相关专业背景或工作经历者优先，年龄可放宽至35周岁以下。



