附件1 

博罗县榕盛城市建设投资有限公司及下属子公司

公开招聘2名工作人员计划表

	序号
	招聘岗位
	人数
	学历
	工作经验
	岗位要求
	岗位职责

	1
	博罗县榕盛城市建设投资有限公司综合部工作人员岗
	1
	本科及以上
	3年及以上
	1.学历、专业：本科及以上学历，文学类、教育学类专业。

2.年龄：35周岁（含）以下。

3.其他要求：工作主动积极，思维清晰，具有一定的文稿撰写能力；能熟练运用办公软件；具备较强的工作责任心和良好的职业操守。
	1.负责公司收文：分送传阅上级、下级或有关部门发来的不需要回复或办理的阅知性文件(指定专送的除外）；分转上级有关部门提出的质询、意见或建议给相关部门办理；通知公司人员参加会议及活动。
2.负责公司公文拟稿及归档工作：负责公司行政公文的草拟及报送、跟进工作；协助其他部门请示、报告、函件等材料文件的报送及归档工作。

3.负责会议会务与培训组织：负责公司会议、活动及培训项目的全流程组织与管理，及会后的资料整理、归档等工作。

	2
	博罗县长盛水务有限公司投融资部工作人员岗位
	1
	本科及以上
	3年及以上
	1.学历、专业：本科及以上，管理学、经济贸易类专业；具有金融机构工作经验优先。

2.年龄：35周岁（含）以下。

3.其他要求：具备较强的沟通协调能力、人际交往能力、业务谈判能力和良好的职业操守；具备较强的工作责任心，团队合作意识强。
	1.负责收集、研究与融资相关的国家法律、法规、方针、政策及相关金融信息。
2.负责对接项目融资、注资、贷款、借款业务等，按上级部门及政府部门要求统计融资计划、融资落实清单等统计工作。

3.负责投融资相关项目投资及进度相关数据报表的统计及报送，包括专项债、国债、政策性金融工具等申报填报工作，项目投资、融资进度报送等。




