江投地产本部公开招聘岗位需求表
	序号
	用人
部门
	招聘
岗位
	需求人数
	学历
要求
	年龄
要求
	其他要求
	岗位职责

	1
	党群人力部
	副主任
	1
	硕士研究生及以上
	男性45周岁及以下，女性42周岁及以下
	1.中共党员(含预备党员)。
2.具备3年及以上人力资源或组织人事相关工作经验的，可不限专业；不具备人力资源或组织人事相关工作经验3年的，本科或硕士研究生阶段需为人力资源管理、劳动经济学及工商管理、企业管理(人力资源方向)等有关专业。
3.具有人力资源管理相关职称和资格证书优先。
4.国有企业人员应聘的，应参照江投地产党总支委提任中层管理人员的资历要求进行选聘，具体按有关规定执行。一般情况下，应满足在江投地产本级（相当于处级）主管（具体以应聘人员现所在单位岗位职级为准）及以上岗位工作3年以上，未满3年的在主管（至少满1年）和基层岗位工作累计5年以上；在江投地产下一级单位（相当于科级）中层正职工作累计满3年以上，未满3年的在中层正职（至少满1年）和副职岗位工作累计5年以上。非国有企业人员应聘的，根据单位规模和从事岗位情况，比照江投地产本级及下一级单位同等条件人员予以确定。
5.具有较强的公文处理和综合写作能力、语言表达能力、执行能力、组织协调能力。
6.身心健康,责任心和原则性强，具有良好的团队合作精神。
	1.协助部门负责人抓好部门内工作，在负责人缺位或受委托的情况下，行使负责人职责。
2.牵头负责起草和修订人力资源工作规划及招聘、培训、考勤、薪酬、绩效考核等管理制度。
3.牵头负责制定公司三定方案，指导所属企业定编定岗。
4.牵头负责草拟公司年度招聘、培训计划，负责具体工作的组织实施。
5.牵头负责年度薪酬总额预决算报告，负责绩效考核评价、薪酬核算发放等日常工作。
6.协助负责干部管理、人才队伍建设相关工作。
7.完成上级交办的其他任务。

	2
	计划财务中心
	项目会计岗
	1
	本科及以上
	[bookmark: _GoBack]40周岁及以下
	1.专业不限，但须满足职称及工作经验要求。
2.具有中级及以上会计职称或持有注册会计师证。
3.具有会计岗位工作经验不少于1年。
4.具有较强的文字功底、沟通能力、执行能力、组织协调能力。
5.身心健康,责任心和原则性强，具有良好的团队合作精神。
	1.审核公司各项收支业务原始凭证。
2.按照《企业会计准则》及公司会计基础工作规范的要求完成公司日常财务核算工作。
3.负责登记项目成本台账、租赁合同台账、借款台账及其他财务台账；核实清理往来账等。
4.定期做好往来账账目对账工作，及时督促相关部门办理债权清收及债务清欠。
5.负责会计凭证的装订、会计档案的整理及存档。
6.做好月度结账、月度财务报表的编制，做好月度银行余额调节表的编制，催办未达账项事项。
7.配合做好固定资产及现金等价物的账务盘点及核对。
8.负责日常税务申报工作，以及税收政策搜集、税收优惠政策的运用及办理。
9.负责发票的领购、保管、登记等工作；及时正确开具发票以及进项发票认证等工作。
10.负责协调税企关系。
11.负责出具月、季、年度财务报表，提交财务分析经营报告。
12.负责每月上报国资委快报、财政厅月报。
13.配合协助公司年度审计、专项审计等工作。
14.编制所属企业全面预算工作，协调预算编制中出现的问题。
15.负责拟订相应的资金需求量预测计划和各种财务预算计划，合理分配资金。
16.完成上级交办的其他工作。


注：专业要求中的专业名称可参照教育部公布的专业目录

