附件1：

海南老城经济开发区物业管理有限公司

招聘人员任职要求

一、副总经理（2名）

岗位技能要求：有一定工程管理、财务管理、人事管理等经验。
（一）应聘要求

1.全日制本科及以上学历。

2.管理科学与工程类、建筑类、土木类、市政工程、金融学类等。

3.熟悉国家法律、财务政策法规、人事管理、项目建设、审计、合同管理相关法律法规；熟悉工程管理业务操作流程和风险点。

4.具备较强组织协调能力和团队领导作能力。

5.年龄40周岁及以下；

6.从事过项目经理、市政管理、公司管理层相关工作经验优先。

（二）岗位职责
1.协助总经理制定公司经济计划、实施企业战略等。

2.协助总经理管理、监督各部门，并制定相关规章制度。
3.协助总经理推进公司文化、人才队伍等建设工作。
4.完成总经理下达的各项任务。
（三）薪资待遇
年薪10W-12W左右（含税、社保等）。

二、综合管理部（2名）
岗位技能要求：有一定的公文写作能力，熟悉使用电脑等自动化设备。
（一）应聘要求

1.大专及以上学历。

2.年龄在45周岁以下。

3.熟练掌握Word、excel等工作软件。

4.具有较强的协调、沟通等能力。

5.有办公室相关工作经验优先。

（二）岗位职责

1.负责公司行政文件、综合材料及日常公文的起草、撰写。

2.负责公文的收发、传递、督促督办。

3.协助建立健全公司管理制度，处理日常事务等。

4.负责日常会议的材料准备、记录等。
5.上级交办的其他工作。

（三）薪资待遇
年薪5W-8W左右（含税、社保等）。

三、组织人事部（1名）
岗位技能要求：有人力资源管理、行政管理等经验。
（一）应聘要求
1.大专及以上学历，人力资源管理、行政管理、中文等专业。

2.年龄40周岁及以下。

3.具有履行岗位职责所必需的能力素质，勤勉尽责，团结协作。

4.有从事人事相关工作经验优先。

（二）岗位职责
1.负责公司人力资源管理制度的起草、修订、实施。

2.负责各级管理人员的招聘和录用、离职等。

4.负责公司员工薪酬、社保等制定。

5.负责公司员工上岗培训、制定培训计划等。

6.负责公司员工考核、绩效等方案制定及落实。
7.上级交办的其他事项。  

（三）薪资待遇
年薪6W-8W左右（含税、社保等）。

四、财务管理部（2名）
岗位技能要求：具备做账、报表等技能。
（一）应聘要求
1.大专及以上学历，财务管理、会计、经济学等专业。

2.年龄40周岁及以下。

3.熟悉各项财务制度及相关法律法规。

4.会计专业需有会计证。

5.从事过财务相关工作经验优先。

（二）岗位职责
1.负责制定公司财务制度。

2.负责组织编制、审核各类财务报表。

3.负责组织编制公司各种预算。

4.负责编制公司收支计划，合理调配资金，定期对资金使用情况进行分析、反馈。
5.上级交办的其他事项。  

（三）薪资待遇
年薪5W-8W左右（含税、社保等）。

五、项目管理部（2名）
岗位技能要求：具备绘图、看图技能，以及基本的项目实施、管理经验。
（一）应聘要求
1.大专及以上学历，工程管理、市政工程、给排水、造价、工程设计、建筑、土木等专业。

2.年龄40周岁及以下。

3.具有履行岗位职责所必需的能力素质，勤勉尽责，团结协作。

4.熟练掌握CAD、天正等工作软件。
5.熟悉项目招投标、国家法律法规、项目建设以及工程管理业务操作流程和风险点。
6.有项目管理、造价、施工相关工作经验优先。

（二）岗位职责
1.负责公司项目审查、报批以及实施。

2.负责项目的投资估算、概算和预算初步编制和审核。

3.负责做好项目前期准备到施工竣工验收全过程的管理、材料归档等。

4.上级交办的其他事项。  

（三）薪资待遇
年薪5W-8W左右（含税、社保等）。
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