附件2：
通江县红峰公共设施管理有限公司岗位一览表

	公司
	岗位
	岗位要求
	岗位职责
	备注

	
	（人数）
	
	
	

	通江县红峰公共设施管理有限公司
	财务工作人员（2人）
	1. 年龄在35周岁以下；
2. 全日制专科及以上学历；
3. 持有助理会计师及以上职称（有中级会计职称者优先）；
4. 有财务相关工作经验优先；
5. 了解财经政策和会计、税务法规；
6. 精通现金及银行业务操作，以及公司财务报销管理制度；
7. 具有较强的独立学习和工作能力，良好的职业操守及团队精神，并有较强的沟通、理解和分析能力；
8. 熟练操作财务软件及办公软件。
	1.负责资金管理，按流程办理支付业务，并做好资金计划和分析工作；
2.负责银行业务、账户管理、票据管理工作；
3.负责费用报销凭证、支付凭证的审核工作；
4.设置和登记总账、明细账，对公司全部经营活动，财产物资如实全面记录和监督；
5.编制财务预算，并进行控制、管理和监督工作；
6.负责办理纳税登记、税金申报缴纳及税务发票管理工作；
7.负责财务印章、会计档案管理工作；
8.接受财政、税务、审计、统计等部门的检查；
9.完成上级交办的其他事项。


	笔试+面试

	通江嘉祐人力资源有限公司
	综合部文员
（1人）
	1. 年龄在35周岁以下；
2. 全日制专科及以上学历；
3. 具有2年以上相关工作经历；
4. 忠诚勤勉，踏实肯干，熟悉各类办公软件，具备较强的文字处理能力；
5. [bookmark: _GoBack]具有较强的文字功底、表达能力、协调能力、抗压能力及较强的服务意识；
6. 身体健康，活泼开朗，形象大方、能讲好普通话。
	1.负责组织召开各种会议的会务工作，做好会议记录；
2.起草公司文件、工作计划总结、会议纪要、简报起草，协助督促各部门贯彻落实各项工作任务的状况；
3.整理经理签发文件，做好各类文件的登记、保管、转发、立卷、存档等，保管使用印章；
4.协助领导和各部门处理公司内部日常事务和做好会务、后勤服务和来人来客接待工作；
5.完成上级交办的其他工作。
	笔试+面试

	通江嘉祐人力资源有限公司
	人力资源专员
（1名）
	1. 年龄在 35 周岁以下;
2. 全日制专科及以上学历，人力资源、法律等相关专业，
3. 具有人力资源管理师证书及2年以上相关工作经历；
4. 熟悉人力资源规划管理、招聘配置管理、员工关系管理等方面的知识和人力资源相关法律法规；
5. 身体健康，开朗灵活，有较强的协调沟通应变能力。
	1.协助公司拟定人力资源管理体系，包含招聘、绩效 、薪酬及人才梯队建设、培训等体系并组织实施及跟进效果；
2.负责公司人员管理、人员招聘、员工关系、培训、预算、薪酬绩效、福利、职业规划管理及对企业经营业绩目标的下达及经营业绩考核等工作；
3.分析人力资源现状，对公司管理层提出人力资源优化方案或建议。

	笔试+面试

	通江嘉祐人力资源有限公司
	驾驶员
（1名）
	1. 年龄在35周岁以下；
2. 高中及以上学历；
3. 持C1及以上驾照，熟悉车辆驾驶基本常识，具有良好的驾驶技术和安全、服务、保密意识；
4. 具备基本的车辆故障判断能力，熟悉车辆保养、年检、保险等程序；
5. 近三年内无任何重大交通安全责任事故；
6. 身体健康，性格稳重，无不良嗜好,无犯罪、信用等不良记录；
7. 退役军人优先。
	1.按照车辆驾驶管理规范，安全、准时完成公司出车任务，做好车辆服务工作； 
2.负责处理车辆的年检、年审、保险工作，确保车辆合法行驶；
3.负责车辆的安全检查和保养工作，保持车辆内外卫生整洁以及良好的运营状态；
4.如实记录出车相关情况，及时处理车辆事故、违章、损坏等异常情况，并对运行里程和油耗情况进行统计分析，为降低油耗提供可行性建议； 
5.完成上级领导交办的其他工作。
	笔试+实操



