附件1：
新星市淖毛湖国有资产运营管理有限责任公司竞聘职数及岗位任职资格条件

	序号
	部门
	竞聘岗位
	职数
	岗位职责
	岗位要求

	1


	投资管理部


	业务员
	1
	负责项目建设管理、研究、申报、监督、建档等工作；
负责新业务的拓展和实施；
负责公司生产物资统一采购工作；
负责组织编制公司经营发展目标；
负责本部门各资料的记录、保管、归档工作；
负责管理和指导规范各项业务开展工作；

	具有全日制大专及以上学历;

年龄在35周岁及以下(1989年1月1日及以后出生);

思想政治素质好、组织纪律观念强、遵纪守法、品行端正、服从组织安排;

具有一定的组织协调、语言沟通、文字写作能力，团队意识和群众观念强，具有企业工作经验五年以上者可优先考虑;

身体健康，无违法犯罪记录，具备应聘岗位履职所需身体条件。


	2
	党群综合部
	综合业务员
	1
	负责公司日常行政、后勤、办公设施、设备（用品）的采购、管理及维护工作；
负责公司公章的保管、使用以及印章的刻制管理、各类会议管理、会议协调等工作；
负责公司考勤及请销假管理；
负责做好公司党建工作，制定党建年度工作计划、学习计划，并检查落实情况，按照上级的决议指导公司开展党的工作；
负责党员发展、教育，党费收缴管理及党务信息维护、统计工作； 

负责员工的劳动合同管理、工龄鉴定、职称评定、技能考评、晋升等工作；

	中共正式党员;

具有全日制大专及以上学历，汉语言、汉语言文学、文秘、行政管理等专业；
年龄在35周岁及以下(1989年1月1日及以后出生);
具有2年以上办公室文员、文秘或行政岗位工作经验；
具有国企办公室工作经验者可放宽招聘要求；
身体健康，无违法犯罪记录，具备应聘岗位履职所需身体条件。



	3
	财务部


	出纳
	1
	1、办理现金收付业务、费用报销业务、银行结算业务、编写日记账；
2、负责开具、保管与使用登记各项票据；
3、负责公司的涉税事宜，按月按季做好税务缴纳；
4、负责应收应付款项及相关报表、往文明细；
5、负责核算工资，编制工资报表及按时缴纳五险一金；
6、负责并统筹月度结账，整理现金流水、成本费用等明细表；
	（1）财会专业，全日制大专及以上学历；

（2）1年以上工作经验；

（3）年龄在35周岁及以下(1989年1月1日及以后出生);
（4）工作细致、诚信正直、沟通协调能力强；

（5）能熟练使用财务办公软件。


