附件1                揭西县园区建设投资有限公司公开招聘

 工作人员岗位表

	序号
	岗位名称
	招聘数量
	岗位简介
	学历要求
	专业要求
	其他要求

	1
	办公室文秘

工作人员
	2
	    主要负责公司公文起草、接收、传输等办文工作和有关报表的汇总报送工作；完成公司重大事项和交办任务的督查督办工作；完成公司有关会议的会务组织和落实；负责对外协调工作；负责公司办公用品的采购、分发及后勤保障工作。
	大专及以上
	文秘管理类、汉语言类、人力资源管理类、计算机网络技术类、电子信息化通信工程类（或相关、相近）专业。
	有相关从业经验者优先。

	2
	会计
	1
	　 主要负责规范公司财务行为，会计、出纳员各司其职；加强各部门财务监督；完成财务核算、财务报表的编制、收集、汇总、上报及财务分析工作；做好公司预、决算、审计、清产核资，并监督预、决算执行情况；合理支配资金，保证资金安全，确保公司正常运营资金需要；协同投资经营部做好投融资工作；完成公司财会档案的整理、归档和立卷工作；负责公司各项货币资金的收缴、入库、存行工作，严格按规定程序、流程支付款项和划拨资金；按照规定办理现金和银行结算业务。
	大专及以上　　　
	财务管理、会计类专业，具备初级以上会计专业技术资格，有财务管理或会计从业经验的优先。
	有相关从业经验者优先。

	3
	出纳员
	1
	
	
	
	

	4
	工程管理员
	1
	主要负责审定项目的规划设计方案；审定施工详图；协助领导确定项目工期、质量、造价等相关事宜；做好项目的招投标工作；负责工地巡查、管理、监督等工作。
	大专及以上
	不限
	有相关从业经验者优先。


