附件一：
2016年高新集团招聘岗位职务设置及招聘条件要求

	序号
	部门
	岗位
	招聘人数

	1
	综合管理部
	综合岗位一
	1

	2
	
	综合岗位二
	1

	3
	人力资源部
	人事岗位一
	1

	4
	审计法务部
	审计岗位一
	1

	5
	产业发展经营部
	产业发展经营岗位一
	1

	6
	财务部
	财务岗位一
	1

	7
	
	财务岗位二
	1

	8
	规划建设部
	工程岗位一
	1

	9
	子公司经理层
	副总岗位一
	1

	10
	子公司综合部
	综合岗位一
	3

	11
	
	综合岗位二
	2

	12
	子公司（基础设施公司和滨城公司）土地开发部
	土地开发岗位一
	2

	13
	子公司财务融资部
	财务岗位二
	3

	14
	
	财务岗位三
	3

	15
	子公司工程部
	工程岗位二
	3

	合计
	25



（一）综合管理工作人员（7名）
1．综合岗位一（4名）
    （1）35岁以下，大学本科及以上学历，行政管理、中文文秘等相关专业毕业；
（2）有5年以上行政管理经验；
（3）掌握企业行政管理知识，具有行政管理能力；
（4）有较强的文字功底，熟悉公文写作格式，能独立撰写有关请示和报告；
（5）有强烈的责任心和服务意识；
（6）有综合组织协调及处理突发事件的能力, 工作主动认真、具备良好的沟通协调能力；
（7）能积极主动将工作计划转换为实际的行动；
（8）熟悉商务礼节，善于维护公共及客户关系；
（9）能够基于企业发展的要求思考问题，开展工作；
（10）性别不限。
2．综合岗位二（3名）
（1）35岁以下，大学专科及以上学历，中文文秘、行政管理等相关专业毕业；
（2）有2年以上相关工作经验；
    （3）有责任心，做事用心、踏实、细致；
（4）有较强的文字功底，熟悉公文写作格式，能独立撰写有关请示和报告；
（5）能熟练操作word , Excel等办公软件及办公设备；
（6）能力出众者，条件可适当放宽；
（7）性别不限。
   （二）人力资源工作人员（1名）
    1．人事岗位一（1名）
（1）35岁以下，大学本科及以上学历，人力资源、行政管理、企业管理等相关专业；
（2）有2年以上相关工作经验；
    （3）具有绩效管理、薪酬管理的专业理论知识，并能灵活运用；
（4）熟悉人力资源管理相关法律法规及政策；
（5）熟悉人才市场，掌握就业、应聘中的各种技巧，熟悉企业人力资源管理专业知识；
（6）熟悉各类招聘渠道和人才队伍建设办法，熟悉人力资源管理相关法律法规及政策；
（7）熟悉人事档案管理相关工作；
（8）具有良好的职业道德，踏实稳重，工作细心，责任心强，良好的沟通、协调能力；
（9）具有亲和力，具备良好的敬业精神、团队合作意识；
（10）能力出众者，条件可适当放宽；
（11）性别不限。  
（三）审计法务工作人员（1名）
 1．审计岗位一（1名）
（1）35岁以下，大学本科及以上学历，会计审计类专业；
（2）有3年以上的相关工作经验；
（3）有较强的责任感和事业心；
（4）有助理会计师职称，能熟练使用财务软件，有会计师职称者优先考虑并且学历可放宽至大专；
（5）性别不限。
（四）财务工作人员（8名）
 1．财务岗位一（1名）
    （1）35岁以下，大学本科及以上学历，金融、会计学等相关专业毕业；
（2）具有5年以上工作经验；
（3）公司财务管理经验丰富，电脑操作熟练； 
（4）具备优秀的团队合作精神和沟通技巧；
（5）熟悉国家财经法律法规及相关财务帐务处理方法，熟悉会计操作、会计核算及审计的全套流程与管理，具有建立财务管理体系、控制财务预算与费用的能力；
（6）具有中级会计师以上职称；
（7）性别不限。
2．财务岗位二（4名）
（1）35岁以下，大学本科及以上学历，财会及其相关专业； 
（2）具备3年以上相关工作经验；
（3）具有会计证；
（4）具有较强的沟通和协调能力，工作严谨，有较强的责任感和事业心；
（5）能力出众，有会计师证者条件可适当放宽；
（6）性别不限。
3．财务岗位三（3名）
（1）25-35岁，大学本科及以上学历，金融、经济管理、财会及其相关专业；
（2）具备3年以上相关工作经验；
（3）具有会计证；
（4）具有较强的沟通和协调能力，工作严谨，有较强的责任感和事业心；
（5）能力出众者，条件可适当放宽；
（6）性别不限。
   （五）产业发展经营工作人员（1名）
    1．产业发展经营岗位一（1名）
（1）35岁以下，具有金融、经济学、财务管理等相关专业大学本科及以上学历；
（2）擅长资本运作、融资策划、资产经营，并具有5年以上金融、投融资管理或财务等相关工作经验，3年及以上中层管理经验；
（3）熟悉国家经济、财税、金融、产业投资等方面政策和相关法律法规，具有很强的经济管理、运用债务融资工具、投资分析专业技能和财务知识业务素质；
（4）具备很强的综合协调能力、分析判断能力、沟通谈判能力，具有较强责任意识、创新意识、全局观、团队合作精神和事业心；
（5）性别不限。
（六）规划建设工程工作人员（4名）
1．工程岗位一（1名）
（1）40岁以下，大学本科及以上学历，建筑学、土木工程等相关专业毕业，中级（工程师）及以上职称；
（2）本专业工作15年以上，条件可适当放宽；、
（3）具有良好的文字表达能力和沟通协调能力，良好的团队合作意识，能承受较强的工作压力；
    （4）具有扎实的工程管理专业知识，熟悉掌握相关的绘图软件、办公软件；
（5）性别不限。
2．工程岗位二（3名）
（1）40岁以下，大学本科及以上学历，建筑学、土木工程等相关专业毕业；
（2）本专业工作10年以上，有中级（工程师）及以上职称者条件可适当放宽；
    （3）具有良好的文字表达能力和沟通协调能力，良好的团队合作意识，能承受较强的工作压力；
    （4）具有扎实的工程管理专业知识，熟悉掌握相关的绘图软件、办公软件；
（5）性别不限。
（七）子公司副总经理（1名）
1．副总岗位一（1名）
    （1）40岁以下，具有经营管理、财务会计、金融工程等相关专业大学本科以上学历；
    （2）擅长资本运营、融资项目运作，并具有5年以上相关专业工作经验；
    （3）熟悉国家财政、税收、金融等方面的政策和法律法规，具有较强的财务管理、资产经营管理专业能力；
    （4）具有较强的语言表达能力和文字功底强，能熟练操作常用办公软件；
    （5）性别不限。
（八）土地开发工作人员（2名）
1．土地开发岗位一（2名）
（1）35岁以下，大学本科及以上学历，经营管理类相关专业；
（2）有5年以上的相关工作经验；
（3）掌握国家有关土地政策、拆迁政策及市政专业部门相关政策；
（4）性别不限。
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