附件1：

华电技术经济研究院（华电技经中心、定额站）

招聘岗位职责及应聘条件

	岗位名称
	招聘人数
	主要职责
	应聘条件

	文秘及综合管理
	1
	1.负责文书起草、公文管理、纪要整理和保密工作；

2.负责证照、资质管理工作；

3.负责会议安排、来访人员接待工作； 

4.负责日常办公及保障服务工作。
	1.全日制大学本科及以上学历；

2．3年（含）以上相关工作经历；

3．年龄不超过35周岁；

4.业务能力特别优秀，具有相关工作经历者可适当放宽条件。

	财务工作人员
	2
	1.负责财务预算、成本费用管、会计核算、年度财务决算等工作；

2、负责固定资产管理；

3、负责财务信息的统计分析工作。
	1.财会或经济类相关专业，全日制大学本科及以上学历；

2．3年（含）以上财务工作经历；

3.年龄不超过45周岁；

4.业务能力特别优秀者，可适当放宽条件。
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