附件：

岗位职责与任职要求
	序号
	需求公司
	需求部门
	岗位名称
	需求人数
	岗位职责
	任职条件

	1
	环境建设公司
	财务管理部
	会计核算岗
	2
	1、负责拟订、修订完善公司项目管理相关财务制度，优化财务流程。
2、负责开展会计核算、编制财务会计报表等工作，定期开展财务分析、财务风险评估等工作。
3、配合共享中心建设，推进业务财务一体化工作。
4、协助业务部门进行项目测算，推动项目拓展。
5、负责对应工程项目预算编制及执行管理工作。
6、负责财务相关信息数据统计工作。
7、完成上级领导交办的其他工作。

	1．45岁及以下，大学本科及以上学历，财务、金融、经济、管理等相关专业。
2．3年及以上财务管理等相关工作经验。
3．具有较强的信息采集、数据分析、沟通协调能力。
4．具有良好的团队协作精神，较强的服务意识、较强的学习能力。
5．具有良好的职业道德.有较强的责任感和事业心。

	2
	环境建设公司
	财务管理部
	税务管理岗
	1
	1、负责公司日常纳税申报工作。
2、审核合同中的涉税内容，防范合同税务风险。
3、负责编制税收报表，定期开展纳税分析，税务风险评估等工作。
4、协助项目部进行工程项目的税负分析，提出管理建议。
5、收集、整理、研究税收相关法律法规，为业务提供涉税咨询。
6、负责与税务部门的沟通对接工作。
7、完成上级领导交办的其他工作。
	1．45岁及以下，大学本科及以上学历，财务、金融、经济、管理等相关专业。
2．3年及以上税务管理等相关工作经验。
3．具有较强的信息采集、数据分析、沟通协调能力。
4．具有良好的团队协作精神，较强的服务意识、较强的学习能力。
5．具有良好的职业道德.有较强的责任感和事业心。

	3
	成环新材料公司
	综合管理部
	行政管理岗
	1
	1.负责股东会、总经理办公会及相关会议的筹备、组织、会务工作，形成会议纪要并下发、存档，检查、督促议定事项的落实情况，并向执行董事、总经理办公会报告。
2.负责牵头拟定公司年度经营目标、目标绩效考核管理、年度评优等工作。
3.负责牵头统筹公司制度体系及内控体系工作。
4.负责公司印章、企业证照日常使用和保管、工商管理等工作；
5.负责公司人员的招聘、教育培训、考核评价、薪酬激励、监督管理、培养锻炼、退出等人力资源管理工作。
6.负责公司薪酬福利、员工劳动关系、人事档案、因公因私出国（境）管理等人事工作。
7、完成上级领导交办的其他工作。
	1. 45岁及以下，管理、中文、人力、行政、档案、政治学、哲学等相关专业，大学本科及以上学历。
2. 1年及以上行政管理、人力、党建、纪检、内审等相关工作经验。
3. 具体较强的政治素质和协调能力。
4. 有优秀的文字和口头表达能力，具备撰写计划、总结、报告和往来单位文件等文字表达以及逻辑分析能力。
5. 具有较强的组织、沟通、协调能力，有较强的责任感和事业心。

	合计
	4
	/
	/





