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附件1                         岗位信息表

	序号
	岗位
	人数
	工作内容
	人员要求
	备注

	1
	行政 文秘
	1
	1.做好各类文字材料的起草和整理；                               2.负责文件的收、发，各类会议纪要等文书管理工作；                      3.配合做好12345平台、信访等诉求件办理；                               4.完成上级领导交办的其他工作。
	1.年龄要求：35周岁及以下；
2.学历/学位要求：大学本科及以上学历；                             3.专业要求：汉语言文学类、新闻传播学类专业；                 
4.工作经验要求：三年及以上行政工作经验；                             5.资质证书要求：熟练掌握公文写作知识；具有国有企业综合行政文秘工作经验者优先；工作积极主动，责任险强，具有良好的沟通和表达能力。
	

	2
	行政 文秘
	1
	1.协助开展党建与业务融合工作，创新党建工作方式，策划组织党建活动，并做好党建工作总结、报告等文件的起草和整理工作；                     2.协助开展人力资源管理模块中的绩效、培训、员工关系等工作；                    3.完成上级领导交办的其他工作。
	1.年龄要求：35周岁及以下；
2.学历/学位要求：大学本科及以上学历；                         3.专业要求：不限；                   
4.工作经验要求：两年及以上党建相关工作经验，中共党员优先；                               5.其他要求：熟练掌握党建方向公文写作技巧或人力资源工作规范，工作积极主动，责任心强，具有良好的沟通和表达能力。
	

	3
	会计
	1
	1.认真执行会计制度，独立完成全套账务，按时完成结账工作；             2.编制报表，根据财务报表，定期或不定期编写财务分析报告；              3.填报国资快报、决算；               4.每月按时申报相关税费；                5.各类报销单据审核承办；                 6.完成上级领导交办的其他工作。
	1.年龄要求：35周岁及以下；
2.学历/学位要求：大学本科及以上学历；                         3.专业要求：会计与审计类专业；                   
4.工作经验要求：三年及以上财务工作经验；                               5.其他要求：初级及以上会计职称，具有独立完成账务处理及报表编制的能力，工作积极主动，责任心强，具有良好的沟通和表达能力。
	



