附件1
  儋州市交通运输集团有限公司
招聘岗位及任职要求明细表
	序号
	岗位名称
	岗位要求
	招聘人数
	备注

	[bookmark: OLE_LINK7]1
	党群工作部副经理
	1.大学本科及以上学历，中共党员，马克思主义理论/中共党史党建/新闻传播与中文/人力资源/公共管理/行政管理类专业；
2.3年以上党建工作或党建团队领导经验；有党群/党建工作经验；国企/交通类企业党群经验者优先；专业不符但有丰富国企党群工作经验者可优先考虑；
3.熟悉党的方针政策、党群工作流程及国企党政工团工作要求，具备统筹推进党建、意识形态、统战、工会、共青团等工作的实战经验；
4.具有团队管理和资源整合、文字综合、人际协调、决策领导等能力；
5.熟练掌握Office办公软件及常用办公自动化设备，了解党建工作相关管理系统者优先；
6.具备高度的责任心和服务意识，工作积极主动，能接受合理的加班及出差安排；
7.表现特别优秀，综合素质特别突出的，可适当放宽条件。
	1
	

	2
	党群纪检主管
	1. 大学本科及以上学历，中共党员，马克思主义理论/政治学/新闻传播与中文/人力资源/公共管理/行政管理类专业；具备会计初级资格、有财会专业学习经历者优先。
2.具有2年及以上政府部门或国企党群/党建/纪检/审计工作经验，熟悉相关法律法规；
3.具备组织协调、沟通能力、文字写作能力、风险识别及抗压能力；
4.具有良好的团队合作精神、责任意识强，工作积极细心；
5.熟练掌握Office办公软件及常用办公自动化设备，具备基本的数据整理和分析能力；
6.表现特别优秀，综合素质特别突出的，可适当放宽条件。
	1
	

	3
	综合管理部副经理
	1.大学本科及以上学历，行政管理、工商管理、企业管理、汉语言文学、文秘、人力资源、法学等相关专业；
2.具有3年及以上综合管理相关工作经验，有国企、交通类企业综合管理工作经验，了解交通行业发展动态及相关政策法规，有交通行业内外部协调、政企对接工作经验者者优先；
3.熟悉企业行政管理体系构建与制度流程优化，具备统筹推进综合管理类项目的实战经验；
4.能够协助部门经理制定部门工作计划、预算方案并推动落实，具备良好的组织统筹、沟通协调能力；
5.具有较好的文字综合能力，精通各类公文写作，能独立撰写工作报告、管理制度、工作方案、总结材料等重要文稿，具备较强的文字审核与把关能力；
6.熟练掌握Office办公软件及常用办公自动化设备；
7.具备高度的责任心和服务意识，工作积极主动，抗压能力强，能接受合理的加班及出差安排。
8.表现特别优秀，综合素质特别突出的，可适当放宽条件。
	1
	

	4
	综合管理部综合岗专员
	1.大学本科及以上学历，行政管理、文秘、工商管理、汉语言文学、管理学、经济学、法学等相关专业；
2.具有综合管理、行政办公、文秘等相关岗位工作及企业、交通行业相关工作经验者优先；
3.具有较强的文字功底、沟通协调、统筹规划、责任心、学习能力、抗压能力等；
4.熟练运用Word、Excel等办公软件及常用办公自动化设备，能够高效完成文档排版、数据统计分析、PPT制作等工作；熟悉OA办公系统操作优先；
5.表现特别优秀，综合素质特别突出的，可适当放宽条件。
	1
	

	5
	计划财务部出纳
	1.大学本科及以上学历，财务、会计、金融、审计、经济等相关专业，持有会计从业资格证书或初级会计职称；
2.具有1年及以上企业出纳工作经验，有国企、交通类企业财务工作经验者优先；
3.熟悉财务法规、税收政策、会计准则及银行业务流程，了解国有资产管理相关政策；具备资金管理、报表编制能力，能熟练办理现金收付、银行结算等业务，登记日记账；熟练使用财务软件（如用友、金蝶、久其等）及Excel等办公软件，具备基本的数据处理能力；
4.遵守职业道德，性格稳重，工作严谨细致，责任心强，具有良好的沟通和表达能力，抗压能力强；
6.熟练运用Office办公软件，尤其是Excel函数与功能，具备大批量数据处理的基础能力；
7.表现特别优秀，综合素质特别突出的，可适当放宽条件。
	1
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