	附件1

	重庆市武隆区工业发展（集团）有限公司招聘岗位一览表

	制表单位：重庆市武隆区工业发展（集团）有限公司                                                                       制表时间：2019年12月

	序号
	岗位
	招聘人数
	任职条件
	岗位职责
	考试方式
	笔试范围
	备注

	
	
	
	性别
	年龄
	学历
	专业
	职称或职业资格
	专业水平、资历及相关要求
	
	
	
	

	1
	文秘
	2
	不限
	35岁及以下
	全日制本科及以上
	汉语言文学专业、文秘专业及相关专业
	不限
	  能熟练操作Word、Excel等Office办公软件，有较强的文字功底，擅长公文写作；有文秘工作经验者优先。
	负责公文、工作信息、大事记的起草、撰写，并做好文件的收发、传递、呈批工作；撰写会议材料。
	笔试+面试
	综合基础知识
	

	2
	文员
	2
	不限
	35岁及以下
	全日制专科及以上
	不限
	不限
	1.能熟练操作Word、Excel等Office办公软件；                         2.具有一定的公文写作能力、协调、沟通能力；                                           3.有办公室工作经验者优先。
	主要负责宣传、会务服务、内勤和综合档案的立卷、归档等工作。
	笔试+面试
	综合基础知识
	

	3
	党群工作
	4
	不限
	40岁及以下
	大专及以上
	不限
	不限
	1.能熟练操作Word、Excel等Office办公软件；                         2.具有一定的公文写作能力、协调、沟通能力；                          3.中共党员。               
	主要负责公司党建、群团工作。
	笔试+面试
	综合基础知识
	

	4
	人事专员
	2
	不限
	35岁及以下
	大专及以上学历
	人力资源管理专业
	不限
	1.熟悉人力资源工作；             2.具备1年及以上相关从业经历优先。
	负责员工工资、考勤、绩效、人事等方面工作。
	笔试+面试
	综合基础知识
	

	5
	会计
	6
	不限
	35岁及以下
	全日制专科及以上学历
	财务、财务会计、会计、会计学专业及相关专业
	不限
	1.具有扎实的会计基础知识和相关工作经验，从事会计工作2年以上优先；2.熟悉现金管理和银行结算，熟悉财务软件的操作。
	1.负责财务管理工作及日常财务工作；
2.编制报表和撰写财务分析报告。
3.协助财务经理开展财务部与内外沟通和协调工作。
	笔试+面试
	综合基础知识
	

	6
	档案管理员
	1
	不限
	35岁及以下
	全日制专科及以上
	档案学专业
	不限
	  能熟练操作电脑和办公软件，工作细致，责任心强。持有档案职称者优先。
	负责人事档案的整理、立卷、保管、调阅、销毁工作。
	笔试+面试
	综合基础知识
	

	7
	法务岗
	1
	不限
	40岁及以下
	本科及以上学历
	法学类
	不限
	1.熟悉公司、合同等领域的法律法规  2.已通过国家司法考试。
 
  
	1.起草或审核公司各类合同，并提供法律专业意见；
2.办理债权清收所涉诉讼、执行法律事务；     
3.其他法律事务相关工作。
	笔试+面试
	综合基础知识
	

	8
	
内部审计
	2
	不限
	35岁及以下
	全日制本科及以上
	财务、财务会计、会计、会计学、审计、审计学、工程造价专业
	具有会计、审计或工程造价初级以上职称
	1.具有一定的公文写作能力、沟通协调能力；                               2.从事会计、审计、工程造价工作3年以上优先；                                                            
	1.制定公司内部审计规章制度、办法、审计部门文件、编制审计年度计划、工作方案等工作。
2.负责对所涉及的审计事项进行审计核实，编写内部审计报告，并提出意见和建议。
3.具体协调办理公司年度报表审计、工程完工结算审计、工程竣工决算财务审计及其他专项审计事项。
	笔试+面试
	综合基础知识
	

	9
	结构工程师
	1
	不限
	45岁及以下
	大专及以上
	不限
	取得注册结构工程师执业资格证书
	  5年以上工程现场管理经验，具备较强的现场统筹、沟通协调能力，责任心较强。
	负责结构工程设计，结构工程设计技术咨询，建筑物、构筑物、工程设施等调查和鉴定。
	笔试+面试
	综合基础知识
	

	10
	造价工程师
	1
	不限
	40岁及以下
	大专及以上
	不限
	持有造价工程师职业资格证书
	  从事过工程项目的结算办理；5年以上工程现场管理经验，具备较强的现场统筹、沟通协调能力，责任心较强。
	1.建设项目投资估算、概算、预算、结算、决算及工程招标标底价、投标报价的编制或审核。
2.建设项目经济评价和后评价、设计方案技术经济论证和优化、施工方案优选和技术经济评价。
3.工程造价的监控。
4.工程经济纠纷的鉴定。
5.工程变更及合同价的调整和索赔费用的计算。
6.工程造价依据的编制和审查。
	笔试+面试
	综合基础知识
	

	11
	资料管理人员
	1
	不限
	35岁及以下
	大专及以上
	土木类、管理科学与工程类
	持有相应资质证书
	 从事资料收集整理工作三年以上或项目的工程结算办理，熟悉CAD制图的优先。
	负责工程项目资料的编制、收集、整理、档案管理等内业管理工作
	笔试+面试
	综合基础知识
	

	12
	工程测绘员
	1
	不限
	35岁及以下
	大专及以上
	测绘类
	不限
	  熟练掌握测绘工程方面的知识；熟悉使用全站仪，GPS等测量仪器等相关测量仪器，以及CAD，南方cass相关工作软件；一年以上地质测绘或工程测量项目经验优先。
	1.负责外业测绘工作（测绘项目权属调查的数据采集、现场勘查调查表格的填写和整理、草图的绘制、对过程检查、外业验收所发现的问题进行整改，记录并保存所有测量记录）                                
2.负责外业测量数据的内业成图工作                3.负责编制成果报告，测绘成果的自检            4.负责测绘基础数据的搜集
	笔试+面试
	综合基础知识
	

	13
	物业管理员
	4
	不限
	40岁及以下
	大专及以上
	物业管理、行政管理专业及相关专业
	不限
	  服务意识强，善于沟通。应变能力强，具备前瞻性和判断力。具备一定的管理能力。有物业管理经验优先，退役军人优先。
	1.所辖物业一体化综合管理。推进公司质量方针、质量目标、管理目标以及经济效益指标的实施。                  2.落实公司关于标准化厂房及住宅小区的有关规定、决议；                                                                                3.有计划、有步骤地完善标准化厂房及小区的房屋公共设施和综合服务管理。
	笔试+面试
	综合基础知识
	

	合计
	28
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


