附件1： 2024年东丰开发区投资发展（集团）有限公司人员招聘岗位及其资格条件一览表 
	序号
	岗位
	学历
	年龄
	人数
	性别
	政治面貌
	任职基本条件

	1
	综合管理部-后勤管理专员 
	大专及以上 
	50周岁及以下 
	1人 
	男 
	党员 
	工作职责：全面负责集团及子公司的行政、后勤、安全、保密管理、档案管理、信息管理、风险管控、部门制度体系建设及管理、组织、筹备集团的重大会议等工作；负责集团及子公司党建、工会工作。资格条件：行政管理、物业管理、计算机与信息管理等相关专业。五年以上相关工作经验，具有出色的协调沟通能力，人力资源管理师优先。

	2
	综合管理部-人事专员
	大专及以上 
	45周岁及以下 
	1人 
	不限 
	不限 
	工作职责：全面负责集团及子公司人事管理制度的修订和完善；负责员工的入职、调转、任免、异动管理和选拔；组织集团年终述职及评定工作，并按照相关规定实施各类奖惩；负责员工人事档案管理和培训工作；员工考勤、薪酬核算及绩效考核；员工社会保险及公积金等的各项业务的办理。资格条件：人力资源管理、劳动关系、企业管理等相关专业。两年及以上人力管理相关工作经验，有国企工作经验优先。

	3
	综合管理部-综合文员 
	大专及以上 
	45周岁及以下 
	1人 
	不限 
	不限 
	工作职责：全面负责集团及子公司办公会等综合类会议的会议记录、会议纪要、会议精神传达及文件归档工作；负责对上级部门、有关单位的通知、信函等的传达；负责集团日常公文的起草、撰写、流转及公文标准化管理和文件收发管理工作；负责集团各部门相关通知、信函的传达工作；负责组织集团信息平台建设及信息系统日常维护管理。资格条件：文秘、企业管理、公共事务管理等相关专业。两年以上行政管理相关工作经验，有行政管理职业资格证书者优先。

	4
	审计部-审计专员 
	大专及以上 
	45周岁及以下 
	1人 
	不限 
	不限 
	工作职责：全面负责集团及子公司内部审计规章制度、办法及审计部门文件的管理；负责集团及子公司内控审计、财务审计、工程审计工作等；配合政府审计机关、行业监管部门、等监督审查机构开展工作。资格条件：财务管理、会计学、审计学、税收学等相关专业。三年以上财务相关工作经历，中级会计师及以上职称，注册会计师优先。 

	5
	财务管理部-出纳员 
	大专及以上 
	45周岁及以下 
	1人 
	不限 
	不限 
	工作职责：全面负责集团及子公司货币资金核算、往来结算等工作；负责集团及子公司票据管理及有关印章管理工作；负责集团及子公司银行账户管理及款项收付工作；负责集团及子公司工资结算工作；负责职权范围内其他事务。
资格条件：财务管理、会计学、税收学、统计学等相关专业。具有财务、税务、会计相关资格证书，二年以上国企工作经验优先。 

	6
	工程部-工程管理员 
	大专及以上 
	45周岁及以下 
	2人 
	男 
	不限 
	工作职责：协助部长建立和完善集团及子公司项目管理体系；参与工程建设项目立项、前期手续办理;负责工程建设、服务等招标工作；按照工程项目建设要求向相关部门提供报表、资料;负责组织项目竣工资料归档、协助项目产权办理等；建立完整的工程项目档案，并及时登记档案管理台账。资格条件：土木工程、测绘工程、工程管理、工程造价等相关专业。熟悉国家及地方相关法规、政策，熟悉各项工程技术标准和规范，有三年以上现场管理、施工及工程测绘等工程相关工作经验优先。

	7
	运营管理部-运营管理专员 
	大专及以上 
	45周岁及以下 
	2人 
	不限 
	不限 
	工作职责：统筹制定集团及子公司运营目标；对集团及园区运营管理工作进行指导、监督和评价；做好运营管理等相关工作和项目申报及实施运维工作；负责运营管理部档案收集、整理工作。资格条件：工商管理、经济学、经济统计学、生物工程、药学、医疗器械工程等相关专。熟悉资料管理规程，资料收集、整理、编目、卷组等工作，熟练使用资料专用软件，两年以上相关工作经验，擅长统计和分析整理汇总优先。


