一、岗位名称：文字综合
（一）招聘人数:1人
（二）岗位职责：
[bookmark: _GoBack]1、负责公司党政公文的起草、编辑、校对、收发、归档工作;
2、负责公司会议材料的编辑和整理;
3、负责公司工作计划、工作总结、以及重点、阶段性等重点工作报告的起草工作；
4、负责周、月、年等工作总结的收集、整理、汇总等；
5、负责起草其他文字综合材料；
6、负责公司会议及大型活动的组织服务工作;
7、完成领导交办的其他工作。
（三）任职要求：
1、年龄32周岁以下；
2、全日制本科及以上学历，中文或新闻等相关专业；
3、具有政府、事业单位或国有企业文字相关工作经历；
4、具有微信公众号运营及网站、网页的制作经验优先考虑；
5、具有良好的沟通、协调能力及较强的分析、判断、解决问题的能力。
二、岗位名称：平面设计
（一）招聘人数：1人
（二）岗位职责：
1、负责公司日常宣传品的策划、设计、校对等；
2、协助网页设计人员把握公司网站风格，色调搭配，合理布局，图片整理等；
3、与协作方沟通，对其设计、制作进行监督、检查，保证各类项目的质量；
4、利用自身行业背景知识，在设计和制作上有效控制成本；
5、完成领导交办的其他工作。
(三）资格条件：
1、年龄35周岁以下；
2、全日制本科及以上学历，设计相关专业，有美术功底；
3、熟练应用Photoshop、Illustrator等软件；
4、会使用CAD、3D MAX、Sketch up等制图软件；
5、积极乐观，善于思考，具有良好的沟通、协调能力及较强的分析、判断、解决问题的能力。
三、岗位名称：风控内审
（一）招聘人数：1人
（二）岗位职责：
1、负责对公司各级管理人员进行监察，对考勤状况、岗位胜任度、职业道德操守，特别是廉洁自律等方面进行监督、调查等；
2、负责对公司财务核算、现金管理等方面的例行审计；定期对公司经营有重大影响的如采购、收支账目、库存管理等方面的临时审计，提交相关报告供公司高层领导进行管理决策等；
3、负责制定公司信用管理、风险预警、风险处置等管理体系制度；
4、参与公司决策，对重大意向投资项目进行财务分析，并提出建议，组织公司投资项目的动态成本、效益分析，建立财务风险监测与危机预警机制等；
5、完成领导交办的其他工作。
(三）资格条件：
1、年龄45周岁以下；
2、全日制本科及以上学历，会计、财务管理、法律等相关专业；
3、五年以上相关工作经验，熟练掌握办公软件；
4、中共党员、具有中级及以上职称优先考虑；
5、乐于沟通、善于思考，具有良好的沟通、协调能力及较强的分析、判断、解决问题的能力。
四、岗位名称：工程造价
（一）招聘人数：1人
（二）岗位职责：
1、负责工程项目招标标的的编制、审定；
2、负责工程项目设计概算、预算管理与审核；
3、负责工程造价信息收集与管理；
4、参与项目招标、评标工作；
5、负责工程竣工验收；
6、完成领导交办的其他工作。
(三）资格条件：
1、年龄45周岁以下；
2、全日制本科及以上学历，工程管理、工程造价等相关专业；
3、五年以上相关工作经验；
4、中共党员、具有中级及以上职称优先考虑；
5、乐于沟通、善于思考，具有良好的沟通、协调能力及较强的分析、判断、解决问题的能力。

