附件2

江苏省太仓港港口开发建设投资有限公司

招聘工作人员职位表

	岗位名称
	岗位职责
	招聘人数
	任职要求
	备注

	财务管理部

高级财会专员
	1.根据公司经营业务的需要，设置相应的会计科目，与部门负责人沟通，决定核算方式。

2.及时取得或编制相关原始凭证完成资金资产、收入、成本费用、工程款、税金等科目的账务处理并按需登记相关管理台账。
3.复核资金部提交的网银付款。月末核对各银行账户科目余额，保证与银行对账单一致，确保账实相符；如有未达账项，制作银行存款余额调节表，交部门负责人审核。

4.做好固定资产管理工作。包括：资产编号、台账登记、定期盘点、账务处理等工作。
5.做好税务管理工作。包括：各项税金的计算及账务处理、税金的申报和发票的管理等工作。
6.月度或年度结账后，依据各政府部门要求，报送各项报表。
7.与各业务部门、子分公司沟通，做好年度预算编制工作、年中预算执行分析工作，并配合子公司完成季度财务分析。
8.做好会计档案管理工作，包括：会计档案资料的打印装订、定期按档案管理部门要求归类、移交会计档案等工作。
9.完成领导交办的其他工作。
	1
	40周岁以下（1980.1.1以后出生，以下类推），本科及以上学历，会计、财务管理等财经类相关专业，中级以上职称，具有5年以上企业财务管理工作经验，熟练操作财务软件，熟悉国家有关会计、税务等财经方面的法律法规。工作责任感强，具有团队协作精神。
	薪酬面议

	太仓启航置业有限公司技术管理部

部门负责人


	1.协助公司工程项目的全面技术管理工作；

2.参与审定项目的方案设计、初步设计和施工图设计，并对设计中存在的技术问题提出修改意见；

3.参与招标文书中技术要求的审定工作；

参与单项工程的地质勘测和设计管理工作（包括地勘、设计、图纸会审等）；

4.负责检查图纸会审纪要内容的落实情况；

5.深入施工现场，遵照有关施工规范，负责工程技术管理及对工程质量、工程进度和安全的监督。重点负责监督检查施工单位是否按施工图纸要求和工程规范要求进行施工，严格检查工程质量，把好工程质量关；

6.负责向施工单位解释施工图中的有关技术问题，并及时处理施工现场的有关技术性问题；负责对工程重大变更提出决策性意见；

7.完成领导交办的其他工作。
	1
	45周岁以下，本科及以上学历，建筑学、土木工程等相关专业，熟悉相关规范规程和政策法规，了解现场管理、施工工艺，了解设备、材料市场价格，了解工程招投标、合同管理等工作规程，熟练操作CAD软件和办公软件等，具有较强的设计能力、图纸分析能力、执行力。
	薪酬面议

	太仓启航人力资源有限公司

人事经理
	1.根据公司发展战略，组织制定人力资源战略规划，提高公司综合管理水平；

2.负责设计基于岗位价值评估的科学有效的薪酬体系；

3.负责根据公司发展需要，不断完善、规范绩效管理体系，指导各部门、子公司设置绩效指标、考核标准，并开展绩效考核工作；

4.负责构建符合公司发展的人力资源体系，建立人才梯队，建立有效的人才吸引、培养、激励机制。

5.负责建立公司的培训系统，评估培训效果，制定公司培训手册，全面推进培训工作；

6、完成领导交办的其他工作。
	1 
	40周岁及以下，本科及以上学历，人力资源管理、企业管理相关专业, 具有5年及以上薪酬绩效管理、培训相关工作经验，熟悉国家各项劳动法规及政策，掌握薪酬体系设计方法，熟练运用绩效考核工具。具有良好的职业道德素养，计划性和原则性强，具有良好的沟通和解决问题的能力，善于进行数据分析，熟练操作相关办公软件。
	薪酬面议


