北京市北科发展科技有限公司

公开招聘岗位信息

一、综合部（办公室）

部长（1 人）

岗位职责

全面主持综合部（办公室）工作，对部门工作负总责。

负责统筹文件及印章管理、会议组织、对外联络、人事管理、培训、薪酬核算、内部财务管理、行政管理等工作。

承担董事会办公室相关工作，做好外部董事管理。

负责监管企业章程管理、国资统计、财务快报、预决算、财务监督与审计工作。

管理国有资本经营预算相关事务。

负责公司党建、工会等工作。

统筹信息化、法务相关工作。

任职条件

具有现中层正职或者副职 2 年以上工作经历。

本科及以上学历。

有办公室、人事、法务等部门负责人工作经历者优先。

综合管理岗（1 人）

岗位职责

协助开展文件及印章管理、会议组织、对外联络等工作。

参与人事管理、培训、薪酬核算等相关事务。

协助进行内部财务管理、国资统计、财务快报等工作。

参与党建、工会相关辅助工作。

协助处理信息化、法务方面的基础事务。

任职条件

具有 2 年及以上工作经验。

本科及以上学历。

有人力资源、办公室、法务、财务、信息化等相关工作经历者优先。

熟练使用各项财务办公软件优先。

有财会类中级职称、律师职业资格、信息化相关职称者优先。

二、监管部

综合监管岗（2 人）

岗位职责

参与企业改革、重组、改制、上市、清理、解散、破产、增减资本金等具体工作。

协助监督企业战略规划、固定资产投资、对外投资、科技创新等事项的执行情况。

参与企业经营目标、重点任务的制定，协助开展经营业绩考核、工资总额核定、企业负责人薪酬管理等工作。

协助审核企业资产评估、担保、抵押、融资等事项，收集整理院属企业重大经济纠纷、法律诉讼等相关资料。

协助审核企业土地房产对外合作、车辆购置及处置等事项，做好相关记录和汇报工作。

任职条件

本科毕业具有 3 年及以上工作经验，或硕士毕业具有 1 年及以上工作经验。

经济管理、法律专业优先。

有企业管理经验者优先。

具备良好的组织协调能力、沟通能力和文字综合能力。

