附件1：

招聘岗位一览表

	岗位
	招聘人数
	岗位职责
	任职条件


5、

	负责完成领导交办的其他工作任务。
	1、35岁周岁以下（含 35 岁，1990年 1月1日以后出生人员）；

2、具有本科及以上学历，中文、新闻、法律或人力资源管理等相关专业；

3、有较强组织、沟通和协调能力，有较好的文字表达能力和公文撰写能力，熟练使用办公软件；
4、有起草工作材料、文件、制度的相关经历；

5、具有大型企业行政、文秘等相关工作经验3年以上相关工作经历，可优先考虑。

	财务辅助岗
	1
	1、负责财务管理、拟定财务制度，实施会计核算，编制各类会计报表；

2、负责组织编制收支预算和决算、单位年度预算和决算；

3、负责成本核算、资金审核收付及票据管理、债务管理等工作；

4、负责接待审计检查；

5、承担领导交办的其他工作。
	1.年龄35周岁以下（含 35 岁，1990年 1月1日以后出生人员），大学本科及以上学历，学士及以上学位，会计、财务管理、金融等相关专业，研究生学历优先；

2.熟练使用相关财务软件；

3.有中级或以上会计职称、注会证书、相关工作经验的优先考虑；

	工程管理辅助岗
	1
	1.负责工程项目相关的对接、现场勘察、文件流转等工作；

2.负责完成领导交办的其他工作任务。
	1、年龄35周岁以下（含 35 岁，1990年 1月1日以后出生人员），大学本科及以上学历，学士及以上学位，工程管理、土木工程、建筑工程等相关专业；

2、能熟练使用excel表格和CAD、argis等软件；
3、具有3年以上工程管理、土地开发或基础设施建设相关工作经验优先考虑。

	土地管理辅助岗
	1
	负责农用地报批手续和土地资源的盘整、整治、规划、利用等工作；

领导交办的其他工作。
	1.年龄35周岁以下（含 35 岁，1990年 1月1日以后出生人员），大学本科及以上学历，学士及以上学位，土地资源管理相关专业；

2、熟悉土地征收、拆迁等相关政策，能熟练使用excel表格和CAD、argis等软件；

3、从事过大型土地规划、房屋征收、土地储备等相关经验工作者优先考虑。

	城乡规划辅助岗
	1
	负责项目策划、规划咨询管理等工作；

领导交办的其他工作。
	1、年龄35周岁以下（含 35 岁，1990年 1月1日以后出生人员）；

2、大学本科及以上学历，学士及以上学位，城市规划相关专业；

3、能熟练使用excel表格和CAD、argis等软件；

4、熟悉相关法律法规，具有相关领域工作经验优先考虑。




