
附件2：

2019年双峰县科技工业园开发有限公司

招聘人员岗位职责表

	岗位

名称
	岗位职责
	岗位要求

	工程预算人员
	编制工程预算；

参加图纸会审和技术交底；

工程现场计量；

对设计变更和技术处理方案进行工程造价估算；

5、完成公司交办的其它事务。


	1.本科及以上，两年以上造价工作经历；

2.熟练各类预算软件的操作、工程量建模、工程预算组价，熟悉工程前期运作的流程；

3. 具备良好的职业道德，具备良好的学习能力、写作能力、沟通协调能力、独立工作能力、能够按时保质完成预算工作；

4.工作严谨，责任感强，具有工程现场解决问题的能力，服从组织安排。

	法务人员
	1、负责起草、审核、规范各类合同文本；

2、负责公司所有合同的签订、收发、登记、留存、归档管理；

3、参与公司有关重大决议、规章及其他重要法律文件的合法性审查；

4、负责协调解决合同履行中出现的法律问题，尽量规避合同纠纷产生；

5、负责解答、协助咨询公司及各部门法律事务；

6、参与公司法律事务协商，调解诉讼与仲裁活动，解决公司有关经济往来中的法律事务；

7、完成公司交办的其他事务。
	本科及以上（通过全国法律职业资格考试可放宽条件）；

2、熟悉合同法、公司法、经济法等法律法规及政策；

3、有处理经济纠纷、劳动关系纠纷等相关经验；

4、语言表达、写作能力强；

5、具备较强的学习能力、团结协作能力；

6、具备良好的沟通能力、诚信正直。



	融资人员
	1.各种融资方式的分析、探讨、操作、实施，依据公司融资计划进行融资信息的收集、整理，形成具体的融资方案并实施；

2.负责进行银行融资的全过程工作；政策性项目申报；

3.完成项目合作融资、企业债券、地方专项债券、基金、信托、资产证券化、外商投资等创新融资的全过程工作；

4、完成公司交办的其它事务。


	1.本科及以上，具有2年以上融资工作经验；

2.熟悉和掌握融资渠道、银行、信托、财政、税务、国家相关金融政策和相关财经法律法规，熟悉各类资本运作流程；

3. 具备良好的职业道德，具备良好的学习能力、写作能力、沟通协调能力、独立工作能力、财务分析能力，能够按时保质完成融资工作。

4.接受过财务管理、税法等相关方面的培训；

5.工作严谨，责任感强，具有化解矛盾和解决问题的能力；服从组织安排。

	文秘人员
	负责各类文件文稿的起草，处理上级文件的签收，能综合协调部门之间的沟通；

负责会务、会议记录，能够掌握有关决议的执行情况；

负责整理各类文件资料并分类保管与归纳，并做好项事务的保密工作；

负责对外联络、来电来访记录、接待等事务，配合处理外部公共关系；

具有良好的职业道德、工作素质及个人修养，服务意识强，爱岗敬业，热情开朗；

完成公司交办的其他工作。
	本科及以上，写作能力强，具有两年以上办公室工作经验，形象佳；

语言表态能力强，具备一定沟通协调能力，工作责任心强；

能熟练操作办公软件。



	污水处理厂化验员
	对污水处理厂各工艺指标项目取样化验；

负责化验室的日常维护管理等；

化验报表的编写；

完成公司交办的其他任务。
	有水质化验岗位工作经验；

熟练掌握COD、BOD5、NH3-N、SS、TP、TN、MLSS等项目的化验操作；

工作扎实、严谨细致、组织纪律观念强、能够保守工作秘密。


4

