附件2

鄂尔多斯市招商投资集团有限责任公司招聘岗位计划表
	序号
	岗位名称
	任职条件
	岗位职责
	招聘人数
	备注

	1
	财务会计
	1、 大学本科及以上学历；会计学专业（包含第二学位）；
2、 熟悉银行及投资类相关财务工作，5年以上工作经验；
3、 有会计类、计算机二级证书等专业资格证书。
	1、落实公司预算管理体系指标考核，对指标完成情况进行过程控制和总结分析；
2、参与制定年度、季度财务计划，进行成本费用预测、控制、分析和考核；
3、负责集团费用类单据审核、编制记账凭证；
4、负责制定公司利润计划、资本投资、财务规划、销售前景、开支预算或成本标准。制定和管理税收政策方案及程序；
5、建立健全公司内部核算的组织、指导和数据管理体系，以及核算和财务管理的规章制度。
	1
	

	2
	秘书
	1、大学本科及以上学历，专业不限；
2、有2年以上工作经验优先；
3、掌握行政管理的基本知识，能熟练运用计算机及基本办公设备进行文字处理和信息管理。
	1、协助安排会议、培训和活动的组织，如会议通知、议程安排、资料准备及会议记录整理等;
2、负责撰写汇报材料、各类公文撰写；
3、协助接待来访人员，协调督促各职能部门执行上级要求，确保各项工作顺畅进行；
4、具有较强的语言表达能力、理解、分析判断和沟通协调能力。
	1
	

	3
	工程专员
	1、大学专科及以上学历，土木工程类相关专业；具有3年以上工程类相关工作经验；
2、需有一级建造师证书，持有工程师证等优先。
	[bookmark: _GoBack]1、实施推行企业标准的管理方式施工，把控安全、质量、进度、成本；
2、能够独立开展房建工程的施工技术管理类相关工作。
	1
	

	4
	企业宣传
	1、本科以上学历,新闻学、汉语言文学类相关专业优先,有2年以上一线城市企业宣传、企划管理等相关工作经验；
2、具备扎实的新闻写作基本功，有新媒体运营经验和图文排版技能；
3、具有平面设计师证、普通话证者优先；
4、有企业对外宣讲、商务沟通交流等经验者优先。
	1、策划制定集团宣传计划，并负责实施和推进宣传活动；
2、负责编写和制作宣传材料，包括宣传册、海报、宣传片等；
3、负责组织和协调企业内外部宣传活动，建立和维护集团品牌形象。

	1
	






