附件1                      

岗位招聘信息表

	岗位
	招聘

人数
	专业
	任职

要求
	工作职责

	综合办公室副主任
	1
	不限
	大学本科及以上学历；

中共党员；

行政（事业）单位副科级或国有企业中层副职及以上人员；

有招商相关工作经验优先。


	1.协助集团党委会、董事会、经营班子处理日常事务工作；协调集团内设部门和权属企业间各项行政工作；负责集团党委章、集团公章等印章的保管、使用等管理工作；

2.负责集团各类会议的筹备组织、会议记录和会议纪要的整理印发、督查督办等工作；

3.负责组织起草集团综合性报告，审核集团对内、对外的各类公文，以及外部公文的接收、流转、催办等管理工作；负责集团档案收集整理、保护利用和监督指导等工作；

4.负责集团日常保密工作，并负责涉密载体的收发、制作、传递等管理工作；

5.负责集团管理费用的使用与控制、公务接待和商务接待、公务车辆管理等后勤保障工作；

6.负责组织召开安全生产工作会议，开展安全生产检查，督促权属企业落实安全生产责任制；

7.负责信息公开日常组织协调工作，并负责舆情报告和处置等工作；

8.完成上级交办的其他事项。

	财务部

主管
	1
	会计与审计类专业
	大学本科及以上学历；

持有会计从业资格。
	1.编制各项财务制度，包括会计制度、财务预算管理制度、资产管理制度、账款管理制度、投融资管理制度等，实施公司会计核算的制度和体系；

2.按期做好年、季、月度财务报表；

3.负责对各部门资金使用计划审核和对使用情况实施监督，协助做好审计工作；

4.严格执行财务管理规定、审批报销各种发票单据；

5.对公司经济活动进行财务分析，提供综合性财务分析报告；

6.完成上级交办的其他事项。

	岗位
	招聘

人数
	专业
	任职

要求
	工作职责

	财务部副经理
	1


	会计与审计类专业


	大学本科及以上学历；

持有注册会计师资格；
持有高级会计师职称；

行政（事业）单位副科级或国有企业中层副职及以上人员。

	1.组织制定和完善集团本部财务管理制度、会计核算制度及其他财务相关的规章制度，并负责实施；

2.做好集团本部会计核算、财务管理工作，及时报送月、季、年度报表和财务分析报告，年终汇编集团合并财务会计报告，准确反映集团的财务状况和经营成果，对权属企业财务工作进行指导；

3.配合建立和完善集团全面预算管理体系，组织权属企业集团财务年度预算的编制；

4.根据集团经营战略，策划融资方案并实施，协调集团本部及各权属企业之间的资金分配和资金调拨；

5.参与投资项目效益论证，实施过程的财务监督，并对投资方面重大决策（如投资、融资、利润分配等）向集团决策层提供建议；

6.参与编制权属企业的经营业绩考核及薪酬奖励的方案；

7.监督权属企业完成财务相关工作；
8.完成上级交办的其他事项。


	财务部副经理（市场化选聘）
	
	
	1.大学本科及以上学历；

2.持有注册会计师资格；
3.持有高级会计师职称；

4.有大型会计师事务所工作经验。
	

	岗位
	招聘

人数
	专业
	任职

要求
	工作职责

	招商业务拓展主管/专员
	3
	不限
	大学本科及以上学历；

有招商相关工作经验优先。
	1.收集、整理高新技术产业和先进制造业前沿信息、收集、整理专业招商机构、空间载体、政策服务、企业服务等；

2.收集、宣传推广福州市及各区县和产业园区的投资环境、产业扶持政策等相关信息；

3.跟踪城市合伙人协议的签署以及合作事项；
4.加强集团品牌宣传工作，拓展新业务形态；

5.筹备招商活动，组织招商活动或会议，拟写招商活动方案，接待邀约客商；

6.搜集并接洽项目资源；
7.完成上级交办的其他事项。


