博罗县榕盛城市建设投资有限公司下属全资子公司公开招聘5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

	1
	博罗县创盛实业有限公司综合部经理
	1
	全日制本科及以上
	5年及以上
	任职要求

1.学历、专业：全日制本科及以上；文学、管理学专业，具有3年及以上管理工作经验；

2.年龄：35周岁（含）以下；

3.其他要求：中共党员；熟练运用Word、Excel、PPT等办公软件，具有良好的文字功底和沟通协调能力，熟悉公文写作，能独立起草来往公函、请示、报告等；熟悉行政后勤类事务的统筹与实施；具有良好的思想品德和道德素养，身体健康，有责任心。

二、岗位职责

1.负责公司综合行政事务，包括重要文件的起草审核、公文管理、会议与活动管理、保密管理、档案管理、日常运营保障、员工关系管理、采购管理等；

2.负责公司品牌管理与对外形象建设，做好宣传策划、舆情管控工作、公共资源对接、商务协调与对外联络工作；

3.负责公司行政管理规章制度的制定及修订；监督、检查公司各项规章制度的执行情况。

	2
	博罗县碧盛环保科技有限公司财务部工作人员
	1
	全日制本科及以上
	应届毕业生
	一、任职要求

1.学历、专业：全日制本科及以上，会计、财务管理相关专业；

2.年龄：35周岁（含）以下；

3.其他要求：具备初级或以上会计专业技术资格相关证书；具有良好的政治素质和道德品行，具有良好的沟通协作能力，态度严谨，思维逻辑条理性强，能熟练运用办公软件等岗位要求相关能力。

二、岗位职责

1.遵守公司财务管理制度及操作流程，按要求完成所负责模块的日常工作；

2.了解国家财经政策和会计、税务法规，熟悉银行结算业务，能独立处理常规收付款及对账事项；

3.负责公司日常账务核对、财务资料整理归档，配合完成月度、季度及年度财务核算、报税、审计等相关工作。

	3
	博罗县东部自来水有限公司泰美分公司综合部工作人员
	1
	本科及以上
	应届毕业生
	一、任职要求
1.学历、专业：本科及以上；文学、管理学专业；

2.年龄：35周岁（含）以下；

3.其他要求：具备良好的工作沟通能力、组织协调能力和良好的语言文字表达能力；能熟练运用办公软件，具有一定的文稿撰写能力，做事细致有责任心，擅长跨部门协作。

二、岗位职责

1.负责公司日常行政管理工作，包括公文起草与流转、会议组织与服务、档案管理、后勤保障、对外接待、信息报送等日常事务；

2.协助完成企业文化建设、党建活动组织、舆情监控等工作；

3.协助部门负责人进行公司考勤管理、绩效管理、劳动合同管理；负责薪酬统计及社保公积金等缴纳管理工作。

	4
	博罗县长盛水务有限公司小金分公司运营部工作人员
	1
	本科及以上
	2年及以上
	一、任职要求
1.学历、专业：本科及以上；工学、管理学专业；

2.年龄：35周岁（含）以下；

3.其他要求：具有强烈的责任心和团队合作精神，较好的沟通能力、执行能力和抗压能力，能熟练运用办公软件等岗位要求相关能力，具备现场应急处理工作经验优先。

二、岗位职责

1.负责小金水厂辖区供水管网的日常巡检、维护与故障排查，及时处置管网破损、漏水、压力异常等问题；
2.负责辖区用户水表抄录、水费核算、收费核对等相关工作；
3.负责受理用户用水咨询、故障报修、用水投诉等业务。

	5
	博罗县长盛水务有限公司园洲分公司综合部工作人员
	1
	本科及以上
	2年及以上
	一、任职要求
1.学历、专业：本科及以上学历；管理学、文学专业；

2.年龄：35周岁（含）以下；

3.其他要求：具备良好的工作沟通能力、组织协调能力和良好的语言文字表达能力；能熟练运用办公软件，具有一定的文稿撰写能力，做事细致有责任心，擅长跨部门协作。

二、岗位职责

1.负责公司日常行政管理工作，包括公文起草与流转、会议组织与服务、档案管理、后勤保障、对外接待、信息报送等日常事务；

2.协助完成企业文化建设、党建活动组织、舆情监控等工作；

3.协助部门负责人进行公司考勤管理、绩效管理、劳动合同管理；负责薪酬统计及社保公积金等缴纳管理工作。




