


附件1：
济南腾顺投资发展有限责任公司
公开招聘岗位一览表
	岗位
	岗位职责
	任职条件
	职数

	公司执行经理岗位
	主持公司的生产经营管理工作，组织实施董事会决议；组织实施公司年度经营计划和投资方案；拟订公司内部管理机构设置方案；拟订公司的基本管理制度；制定公司的具体规章；董事会授予的其他职权。
	45周岁以下（1975年4月31日以后出生），本科及以上学历，接受过企业管理知识培训，具有5年以上的管理工作经验，具有现代企业科学管理的相关知识，丰富的法律知识。在经营管理的重大事项和关键问题上，具有较强的决策能力，对组织运行的控制和工作的协调指挥上，具有较强的驾驭能力，在业务谈判及各种社会公关活动中，具有较强的活动能力。事业心强，能克己奉公敬业拼搏，并且有较强的开拓能力，品德正派，有耐心、韧性、毅力。
	1

	规划建设部部长岗位
	负责编制公司建设项目的实施计划（包括施工进度计划、质量监控计划等）；协助相关部门开展招投标工作；负责工程建设的项目管理工作；负责组织各类工程建设项目会议；负责组织工程建设项目的竣工验收和移交；.负责组织编制公司建设项目工作程序和管理细则；负责对工程维保外包单位的管理、评审和考核。
	45周岁以下（1975年4月31日以后出生），本科及以上学历，建筑、工民建、土木工程、市政、给排水类相关专业；具有5年以上工程管理工作经验，熟悉国家和地方的相关法律、法规、政策及行业规范；具有较强的计划实施、组织协调和沟通能力，有较强的责任心、团队协作精神和领导能力；思路清晰、善于总结、勤于思考，能承担较大压力;具有相关专业资格证书的适当放宽条件。
	1

	金融投资部长岗位
	负责公司中、长期投融资规划的制定，负责投融资项目的筹划及储备，寻找、筛选投融资项目，对投融资项目实施评估、测算和分析，确定投融资项目的成本、收益和风险，为投融资决策提供依据，负责公司投资项目的资金筹措，融资计划和融资方案的制定，负责融资方案的实施，配合金融机构做好融资前的各项准备工作，与国内外金融机构建立广泛的合作关系。
	45周岁以下（1975年4月31日以后出生），本科及以上学历，金融、经济类专业优先；受过法律、金融等知识培训，有5年以上金融工作经历，熟悉各种金融产品，具有金融市场丰富的客户资源，能独立开展投融资工作，熟悉金融市场变化，具有良好的人际沟通能力和团队合作精神。
	1

	财务部会计岗位
	负责了解、咨询、解读国家各项税收政策、法规与实施细则，结合公司经营业务做好筹划与解缴等工作；负责公司税务的变更、年审、纳税申报、缴纳等业务工作；负责编制与报送各项税收财务报表；负责有关税务会计核算的账务处理工作；负责税务发票的申领工作，以及公司各种发票，收据的保管、领用、缴销等工作。
	45周岁以下（1975年4月31日以后出生），专科及以上学历，具备财务工作资格认证；熟悉税法及涉税办理业务，5年以上机关、国企等相关管理工作经验，有全盘账务处理业务能力者优先；有良好的职业操守，工作严谨、敬业、责任心强，能熟练使用财务软件及其他办公软件；有良好的组织、协调、沟通能力和团队协作精神。
	1

	财务部出纳岗位
	负责了解、咨询、解读国家各项税收政策、法规与实施细则，结合公司经营业务做好筹划与解缴等工作；负责公司税务的变更、年审、纳税申报、缴纳等业务工作；负责编制与报送各项税收财务报表；负责有关税务会计核算的账务处理工作；负责税务发票的申领工作，以及公司各种发票，收据的保管、领用、缴销等工作。
	35周岁以下（1985年4月31日以后出生），专科及以上学历，财务、会计、税务相关专业；熟悉税法及涉税办理业务，5年以上企业、税务事务所或税务机关等相关财务类工作经验；有良好的职业操守，工作严谨、敬业、责任心强，能熟练使用财务软件及其他办公软件；有良好的组织、协调、沟通能力和团队协作精神。
	1

	综合办公室行政助理岗位
	负责公司各项事务协调推进工作；协调日常行政关系，做好行政文秘等方面工作;负责上传下达，配合其他部门各类活动及工作；负责办公室的日常管理工作;做好有关会议组织、记录、报道工作，做好有关调研、检查、对外联络工作。
	[bookmark: _GoBack]35周岁以下（1985年4月31日以后出生），专科及以上学历，行政管理类、文秘类、管理类、语言类相关专业优先;5年以上行政管理相关工作经验，熟悉办公室行政管理工作流程;具备一定的文字写作能力、良好的口头表达能力和较强的沟通协作能力，做事严谨，能熟练使用办公软件和电脑操作。
	2
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