附件1
南通高新控股集团有限公司公开招聘工作人员岗位简介表
（劳务派遣制）

	岗位编号
	单位及部门
	招聘岗位
	招聘条件

	
	
	岗位
	人数
	主要职责
	学历
	年龄
	专业
	其他条件和要求

	E01
	高控集团财务部
	财务出纳
	2
	1、负责日常财务核算工作，与各部门配合完成各项工作；
2、及时准确的进行财务账务处理、税务申报，配合集团公司定期申报各项财务数据及报表；
3、配合各类外部巡查审计；
4、完成领导交办的其他工作。
	大专及以上学历
	38周岁以下，（1987年9月1日以后出生）
	财务财会类、经济类专业。

	1、具有三年及以上财税工作经历；
2、持有会计从业资格证（或以上级别）证书；熟悉国家法律法规及相关账务处理方法，熟悉会计操作、会计核算全套流程与管理；熟悉使用办公、财会类软件及办公自动化系统。

	F01
	科技城企业服务部
	租赁管理
	1
	1、负责国有租赁资产（科创载体、商铺、厂房、公寓等）的租赁合同起草、审核及签订，确保符合国有资产租赁政策；
2、跟踪租户履约情况，协调处理租约变更、续约、终止等事宜；
3、负责租金、保证金等费用的催收及台账更新，定期编制租赁运营报表；
4、维护租户关系，收集租户需求并协调解决。
	大专及以上学历
	 38周岁以下，（1987年9月1日以后出生）
	公共管理类、工商管理类、财务财会类专业。
	1、具有三年及以上商业或工业地产运营、物业运营管理、财务数据处理等岗位相关工作经验；
2、吃苦耐劳，具备良好的沟通协调能力，能够独立进行业务谈判。

	F02
	科技城资产运维部
	维修管理
	1
	1、负责联合第三方机构开展租赁资产的水电、暖通、消防、电梯等设施设备的维修保养，制定年度维修计划及预算；
2、审核维修方案及供应商报价，监督维修施工质量，组织验收并记录维修档案；
3、协助处理租户紧急报修，提供技术支持，降低资产损耗。
	大专及以上学历
	38周岁以下，（1987年9月1日以后出生）
	机电设备类、自动化类。

	1、具有三年以上工程维修或设施管理经验，持有电工、焊工、电梯安全管理等特种作业操作证者优先；
2、熟悉国有资产维修标准及工程验收规范，能独立判断设备设施故障；
3、适应户外作业，能协调处理紧急维修，具备基础图纸解读能力。

	G01
	华山实业工程管理部
	工程管理

	3
	负责项目现场施工全过程的组织、协调与监督，确保施工计划落地执行，协调各方资源（施工、监理等）高效配合。
	大专及以上学历
	38周岁以下，（1987年9月1日以后出生）
	建筑工程类、城建规划类专业。
	1、具有二年及以上房建、市政等工程现场管理经验，熟悉施工全流程，熟悉国家及地方工程建设法规、施工规范及验收标准等；
2、具备较强的组织协调能力、沟通表达能力及抗压能力，能适应长期驻场工作，责任心强，原则性强，具备良好的团队协同能力和问题解决能力；
3、持有二级级建造师（建筑/市政）证书者（或以上级别者）优先。

	H01
	数字公司市场运营部
	运营辅助专员
	1
	1、负责专利申请、商标注册、软著、版权申请维护等知识产权的流程操作，相关材料的准备、修改、提交工作;
2、负责跟进及监控专利、商标、软著、版权进度和请付款工作;
3、负责专利年费监管及答复期限监管；
4、负责客户接待、登记、招投标全流程、合同管理、发票整理等项目资料整理及对接财务开票等商务流程。
	大专及以上学历
	38周岁以下，（1987年9月1日以后出生）
	经济类、财务财会类、工商管理类、计算机类专业。

	1、一年以上工作经验，具有一定的财务知识储备；
2、具备良好的服务意识，工作积极主动，责任心强;
3、具备优秀的学习能力，良好的逻辑能力;
4、具备出色的文书撰写能力，能够熟练运用OFFICE办公软件。



