附件2

福州市金融控股集团有限公司

2017年度公开招聘岗位的职责
01岗位：战略投资部部门负责人（副职）

负责开展经济、财政、金融等形势与发展的研究，前瞻性制定金融业战略布局，提早防控金融风险，拓展新利润增长点。负责制定集团的发展战略、中长期规划、新金融服务方案。制定公司年度经营目标和计划，组织分解和落实公司年度经营目标，负责督促检查集团各部门、所属子公司确保完成。组织资本经营管理，整合内外部资源，推进公司战略目标的实现。
02岗位：战略投资部业务人员

负责集团所属子公司的未来发展规划、营销规划、新金融商品和服务的设计规划和监督实施。开展调研、收集信息，具体制定公司年度经营目标和计划，组织分解和落实公司年度经营目标，具体负责督促检查集团各部门、所属子公司确保完成。具体负责组织协调集团及子公司资本经营管理。
03岗位：综合管理部人力资源（绩效）人员
负责制订集团人力资源管理相关制度并负责组织实施。办理员工五险一金缴交，负责对内、对外劳资统计。制定人力资源需求计划，组织招聘工作。负责培训体系建设，不断评估修订集团及所属子公司激励机制、福利保障制度等。负责员工薪酬方案的制定、实施和修订，并对集团及所属子公司薪酬情况进行监控。负责员工日常劳动纪律、考勤、绩效考核工作。
04岗位：综合管理部综合文员

负责集团的日常行政管理、后勤保障等工作。组织集团日常办公以及有关接待、会议会务等活动安排，以及集团对外公关联络，并负责协调监督子公司日常管理。负责集团的安全保卫、环境保洁等物业管理工作。为集团制定和完善公司综合管理的规章制度。负责集团综合汇报、对外信息的材料收集和文字撰写工作，负责会议记录和文字材料的整理等。
05岗位：综合管理部计算机人员

负责集团及所属子公司计算机软硬件安装及维护，保证集团网络的安全和运行畅通。主要工作职责包括：提供稳定、高效及安全的电脑运行系统，保障企业的正常运转；对电脑设备进行日常维护，保障电脑相关设备正常运行；负责培训操作人员，经常检查各部门和子公司的终端的操作、使用等情况。同时负责集团网站、微信公众号的日常信息发布和维护。

06岗位：党群工作部党群干事

围绕企业中心工作开展党的组织建设、干部管理、宣传教育、精神文明建设、企业文化建设、党风廉政建设和工青妇工作。负责集团的综治、维稳工作。负责办理员工晋升、奖惩等人事手续。综合协调、督促检查集团下属企业党群工作，同时负责集团党群工作对外联络。
07、08岗位：财务管理部财务人员
负责准确及时记录会计账册、编制财务报表，保证会计核算的真实性和完整性；对会计数据进行准确分析，及时提供财务信息。定期对集团财务运行情况进行跟踪，建立主要财务指标偏离预警报告制度，加强对子公司财务运行全过程的控制、监督、约束。协助部门负责人制定集团公司及相关子公司资产配置的整合规划、长短期资金的筹措和运用。
09岗位：风险管理部风控人员
负责集团公司及所属子公司资产负债管理以及经营风险管理等工作。定期研究并监控集团及所属子公司的主要风险点，向集团公司管理层发布风险提示预警；制定集团公司风险管理条例；对金融业务创新发表风险警示和独立意见；对金融业务整合和协同进行风险管理指导；负责集团及所属子公司的运营信息管理、信息平台整合、信息交互运用的管理与控制工作。
10岗位：内审法务部法务主办

负责对集团及所属子公司各项经营活动的真实性、合法性、合规性，以及内部控制制度的健全性、有效性等，进行系统的审计监督与评价。处理公司决策、经营和管理中的法律事务，对公司重大经营决策提出法律意见，对集团各部门制定及子公司提交的规章制度、合同协议进行审查，为业务开展提供法律支持。参加集团及所属子公司诉讼、非诉讼活动等。负责组织在投资项目准入阶段，对合作方进行法律层面的基础尽职调查。
11岗位：内审法务部法务专员

具体开展对集团及所属子公司各项经营活动进行系统的审计监督与评价。具体处理公司决策、经营和管理中的法律事务，并负责对集团各部门及子公司提交的制定的规章制度、合同协议进行审查，具体参加集团及所属子公司诉讼、非诉讼活动等。在投资项目准入阶段，对合作方进行法律层面的基础尽职调查。
12岗位：福州市投资管理有限公司投资客户经理

金融、类金融投资方向。进行经济形势分析，负责投资项目的市场调研、数据收集和可行性分析。设计投资项目,并预测财务，分析风险。为投资项目准备推介性文件，编制投资调研报告、可行性研究报告及框架协议相关内容，并拟订项目实施计划和行动方案。负责直接或间接管理投资项目，监控和分析投资项目的日常经营。参与谈判投资项目，建立并保持与合作伙伴、主管部门和潜在客户的良好的业务关系。
13岗位：福州市投资管理有限公司业务专员

金融、类金融投资方向。具体负责投资项目的市场调研、数据收集和可行性分析。对投资项目进行分析，具体负责编写投资调研报告、可行性研究报告及框架协议相关内容。建立并保持与合作伙伴、主管部门和潜在客户的良好的业务关系。具体负责对投资项目进行跟踪监控和分析，并及时提出业务拓展和管理改进的建议。
14岗位：福州市创业投资有限责任公司投资客户经理
基金、创业投资方向。进行经济形势分析，负责私募基金、实业股权投资市场调研、数据收集和投资项目可行性分析。负责政府引导基金所设立子基金项目设计，开展子基金的管理人遴选。为子基金项目设立提供推介性文件，编制投资调研报告、可行性研究报告及框架协议相关内容。作为政府引导基金所设立子基金的观察员，引导市场化子基金投资福州区域及行业项目，监控和分析子基金运行，并及时提出管理改进的建议。
15岗位：福州市创业投资有限责任公司法务专员
具体负责对创业投资公司各项经营活动进行系统地内部审计与法务审核。具体处理公司决策、经营和管理中的法律事务，并负责对公司各部门制定的规章制度、合同进行审查，具体参加公司诉讼、非诉讼活动等。负责公司常规业务或日常管理涉及的基础法律文件的起草、修改和合规性审查。在项目准入阶段，对合作方进行法律层面的基础尽职调查。
16岗位：福州市担保有限公司融资担保客户经理（2名）
贷款、担保业务方向。主要负责办理银行贷款担保业务、银行贷款转贷资金服务等，具体负责对客户的基础资料审核、尽职调查，办理反担保抵押、质押、连带责任保证等相关手续。负责项目谈判，建立并保持与合作伙伴、主管部门和潜在客户的良好的业务关系。负责监控和分析担保项目的经营风险，并及时提出业务拓展和管理改进的建议。
17岗位：福州市企业托管营运有限公司绿色金融投资经理
泛绿色项目投资、特殊资产管理方向。负责对绿色农业、绿色林业、工业节能减排环保项目、清洁能源、清洁交通、资源节约与循环利用项目、污染防治项目、绿色建筑、节能减排技术和产品研发及产业化项目等进行行业分析，开展投资项目研究。主要负责开展绿色金融项目的筛选、评估、可行性调查、开发设计等。同时，对各金融机构不良债权进行收集研究，制定不良资产购买可行性研究报告及框架协议相关内容，并负责项目实施和后期资产管理处置。建立并保持与合作伙伴、主管部门和潜在客户的良好的业务关系。
18岗位：福州市企业托管营运有限公司业务专员

泛绿色项目投资、特殊资产管理方向。开展对绿色农业、绿色林业、工业节能减排环保项目、清洁能源、清洁交通、资源节约与循环利用项目、污染防治项目、绿色建筑、节能减排技术和产品研发及产业化项目研究。具体负责开展绿色金融项目的筛选、评估、可行性调查、开发设计等。编制金融机构不良资产购买可行性研究报告及框架协议相关内容，并负责项目实施和后期资产管理处置。建立并保持与合作伙伴、主管部门和潜在客户的良好的业务关系。
19岗位：福州市金山工业区开发建设公司工程部负责人

负责工程部全面工作。主持施工、监理方的工程进度例会和部门工作例会。编制招标文件,参与组织招标工作。考察施工队伍和监理企业,参与有关工程合同文件的评审。开展市场调研,组织材料(产品)采供的招标或议标工作。协调承包商、监理、设计、审计及相关单位之间的关系。
20岗位：福州市金山工业区开发建设公司工程部工作人员
具体负责工程施工过程中质量、进度、现场、监理的管理。参加施工、监理方的工程进度例会和部门工作例会，具体编制招标文件,参与组织招标工作。负责联系承包商、监理、设计及相关单位，具体实施工程的招投标工作。
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