附件1：
中电投（深圳）能源发展有限公司招聘岗位职责及任职条件
	部门
	岗位
	人数
	主要职责
	任职条件
	备注

	综合部
	党群工会团青管理
	1
	1.落实党和国家、上级党组织的方针政策、规章制度、指示精神；落实上级组织的指示和工作安排、工作会议精神，拟订公司党支部年度工作安排。
2.承办与党群相关的党支部会议、党支部中心组学习筹备、会议记录、纪要整理等工作，承办党建活动。.承办党建及相关工作总结的编写、上报工作。
3.承办党组织、党员统计，党费的收缴、使用及管理工作；承办党员统计、党费的收缴、使用及管理工作。
4.承办公司党群宣传工作；.承办内部文化建设活动。
5.落实集团公司工委、广东公司团工委的指示精神和工作安排，承担执行工作；承办团青组织建设及日常工作；承办先进优秀团员、优秀团干的评选、上报工作；承办团青主题教育活动、团青志愿服务等社会公益活动。
6.承办公司劳动模范、先进集体和先进个人评选工作；承办员工关爱、慰问、健康体检等生活福利工作
7.完成上级领导交办的其他工作任务。
	1.中共党员。
2.大学本科及以上学历，政工、文秘及相近专业。
3.熟悉党群工作基本流程；具备一定写作能力；熟悉企业文化建设、宣传、编辑知识；有一定的活动策划、组织协调能力；熟练掌握办公软件。具有良好的沟通能力、协调能力和职业道德操守，有很强的责任心、事业心强。
4.从事工作满3年及以上，其中党群工作管理或相近专业工作2年及以上；有基层单位或生产一线工作经历。
5.具有中级级职称及以上相关资格证书优先考虑。
6.35岁以下，身体健康，心理素质良好。
	特别优秀的可适当放宽条件录取

	计划财务部
	会计管理
	1
	1.正确进行会计核算和反映经营成果；
2.定期编制会计报表；
3.编制银行存款调节表；
4.公司开户银行和财务公司账户KEY的第二级复核；
5.做好会计档案管理和资产管理工作；
6.各项费用报销审核，工程款的复核对，原始凭证进行审核和监督；
7.公司融资资料准备和定期计算利息；
8.合同管理及各项台账维护更新；
9.公司税务申报资料准备及检查；
10.年终财务决算及工作报告；
11.各项审计资料准备；
12.检查出纳工作。
13.组织固定资产和低值易耗品盘点。
14.完成领导交办的其它工作。

	1.大学本科及以上学历；
2.具有5年及以上财会相关工作经历，具有中级会计师职称、注册会计师资格优先；
3.敬业爱岗，工作责任心强；
4.35岁以下，身体健康，心理素质良好。
[bookmark: _GoBack]5.熟练使用财务及办公软件，具有较强的沟通协调能力。
	特别优秀的可适当放宽条件录取




