附件1：

[bookmark: _GoBack]盐亭县粮油购销中心站公开招聘计划表
	序号
	招聘部门
	招聘岗位
	招聘人数
	岗位职责及资格条件要求
	工作地点

	1
	办公室
	行政专员
	1
	一、岗位职责:
1.负责办公行文的收发管理；
2.负责部门行政制度、流程的起草；
3.负责办公用品的采购、领取管理；
4.负责公司活动的组织、费用的管控；
5.负责公司各类文件的打印、收集、整理工作；
6.负责做好各类会议的会议纪要；
7.完成领导临时交办任务。
二、任职条件:
1.大专及以上学历，专业不限；
2.有较强的书面和口头表达能力、良好的判断力和亲和力、较强的人际交往和环境适应能力；
3.1年以上行政相关工作经验优先；
4.有较强的综合协调和公关能力；
5.熟练使用相关办公软件,具备基本的网络知识；
6.特别优秀者可适当放宽相关条件。
	盐亭县

	2
	办公室
	项目专员
	1
	一、岗位职责：
1.负责对工程项目的质量、进度、安全生产、文明施工管理；
2.协调项目周边的环境为正常施工创造条件；
3.参与工程技术交底，对施工方案优化建议；
4.监督管理实施单位合同履行情况；
5.负责对项目资料的审查；
6.对工地现场突发事件的紧急处理并向有关单位汇报；
7.负责对工程建设全过程进行具体组织、实施、指导、协调、监督；
8.配合财务对项目资金计划与拨付；
9.配合工程项目竣工、结算、审计、交付等工作；
10.完成上级领导交办的其他事项。
二、任职条件：
1.男女不限，独立性和执行力强，有良好的沟通能力，熟悉国家相关政策法规和建筑工程专业知识；
2.大专及以上学历，专业不限；工程管理、土木工程、建筑环境、工程造价、机电一体化及电气自动化等工程类相关专业优先；
3.有相关资质证书优先；
4.熟练使用word、excel办公软件，具备ps、cad基本的操作技能；
5.工作细心，具备良好的职业素养、具有良好的沟通协调能力和团队合作精神；
6.能适应短期出差；
7.特别优秀者可适当放宽相关条件。
	盐亭县

	3
	财会科
	会计
	1
	一、岗位职责：
1.按照会计制度规定的方法和程序，取得、填制和审核会计凭证，设置会计科目和会计帐簿，及时、准确的记帐和核算，按期编制会计报表；
2.负责收入、成本、费用的核算和分析；
3.负责往来帐的登记，保管好相关的合同、帐表、资料；
4.建立财产清查制度，保证帐簿记录与实物、款项相符；
5.负责纳税申报及完税工作；
6.保证各种会计凭证、会计帐簿、会计报表及其他会计资料的记录真实、准确、完整，并符合会计制度的规定；
7.建立会计档案，妥善保管各种会计凭证、会计帐簿、会计报表及其他会计资料；
8.遵守公司纪律和规章制度、保守公司秘密；
9.完成领导交办的其他工作。
二、任职条件：
1.大专及以上学历，专业不限；
2.1年以上商贸或工业企业会计工作经验优先；
3.熟悉商贸或工业企业财务知识、会计核算等相关知识；熟悉国家相关税务法律法规政策，熟练掌握国家的财务、会计、税务等规范性操作要求；
4.具有会计初级职称，有会计中级职称者优先；
5.具备良好财务职业道德，工作态度踏实、主动，责任心强，能够吃苦耐劳，具有良好的敬业精神和团队协作意识，较好沟通协调和解决问题的能力；
6.特别优秀者可适当放宽相关条件。
	盐亭县



