附件２
四川高原净土生态环境建设有限公司               面试+顶岗实习岗位

一、行政综合部（2名）
1.办公室管理人员（1名）
（1）工作职责：负责一般的行政公文、行政活动、会议等相关文件的撰写校对工作，行政领导发言文件的起草；协助上级领导进行会议事务的准备，行政工作会议的会议记录以及会议纪要的起草工作；负责督促各项行政工作的落实情况，并将情况及时反映给上级领导；负责来访客人或者单位的接待工作；负责行政相关文件的整理与归档；负责进行各部门之间的沟通协调工作。
任职要求：专业不限，文秘、工商管理专业优先；有党建、工会工作等工作经验优先；大学本科及以上学历；具备5年以上相关工作经历；具备良好的文字功底，可以起草各类行政文件企业行政管理、文件管理方面的知识和经验；具备办公室日常工作能力和公关礼仪知识，可以协助领导合理安排会议以及业务接待工作；具备较强的普通话沟通协调能力，工作认真、热情，积极主动，具备良好的计划和执行能力；适应高海拔工作环境。
2.办公室工作人员（1名）
（1）工作职责：协调各部门的工作，检查和督办有关工作；落实执行行政（人事）制度，并根据实际情况对制度进行修订完善；负责公司内外文件的收发、签阅、办理和归档；负责完成公司文件起草、收发文件；负责会议准备工作及会议纪录整理工作；负责完成固定资产管理工作及物资采购工作；负责完成劳动纪律、办公场所维护、后勤保障、物资采购及管理工作；负责管理公司车辆日常调度及相关费用报销工作；负责落实档案的管理工作及公司印章、证件保管使用管理。
（2）任职要求：专业不限，文秘、汉语言文学专业优先；具有相关岗位及行业工作经验者优先；大学专科及以上学历；具备2年以上办公室相关工作经历；具备良好的文案撰写能力及企业行政管理知识，熟悉国家相关劳动行政法律法规，掌握公司的办公室管理流程；具有良好的沟通协调和管理能力；适应高海拔工作环境。
二、计划财务部会计（1名）
（1）工作职责：拟定公司会计核算的实施细则和具体规定；做好资金管理和成本控制管理，监督资金使用情况；做好税收筹划和分析以及风控管理工作；参与拟定财务计划，审核、分析、监督预算和财务计划的执行情况；负责公司日常核算，资金管理、资产管理和成本费用控制以及财务分析；日常财务核算，财务年度决算；负责日常经济业务，审核所有会计凭证的合规合法性；负责现金及银行账的核对，保证账账相符、账实相符；负责增值税进销项发票的管理、审核；负责编制公司财务报表、统计报表；建立合同管理、资金收支等台账;负责会计凭证、账册、报表等财会资料的收集、汇编、归档等会计档案管理工作；负责网银安全工作。
[bookmark: _Hlk87624711]（2）任职要求：具有财务管理、会计学专业大学本科及以上学历，具有会计从业资格证书；具有中级会计师及以上职称优先；从事财务、会计5年以上的工作经验；受过企业财务管理方面的专业训练；组织纪律性强，保密工作做的好，工作讲原则不徇私情；思维敏捷，办事不拖拉，工作讲求效率而且细心、稳重，有很好的分析判断能力。
三、项目运营部工作人员（1名）
（1）工作职责：拟定项目运营方案，严格执行在建项目的安全、质量、资金、进度实施计划,能与项目建设业主沟通协调，及时按项目建设进度申请拨付资金，确保项目顺利实施；编制优化完善工项目运营管理流程，负责内部的技术培训和指导；定期编制、报送项目运营进展阶段总结，提出调整建议意见；编制项目竣工总结，申请核查验收等。
[bookmark: _Hlk87624834]（2）任职要求：专业不限，林学、草业科学、畜牧兽医专业优先；具有相关岗位及行业工作经验者优先；大学本科及以上学历；具有相关专业中级及以上职称优先；从事项目运营管理5年以上的工作经验；受过企业项目管理方面的专业训练；有丰富的处理人际关系的经验、语言表达能力强、工作讲方法、能够很好的沟通上下级之间的关系；组织纪律性强，保密工作做的好，工作讲原则不徇私情；适应高海拔工作环境。
四、技术服务部工作人员（1名）
（1）工作职责：为项目全过程咨询管理提供技术支撑，并对技术咨询成果负责；负责工程建设、林业苗木、牧草种子和饲草料等基地项目建设的技术审核、组织实施及经营管理工作；负责建立健全工程计量清单、变更设计、计量支付等台账；收集整理有关造价的各种资料，编制上报计量支付证书和预算书。
（2）任职要求：专业不限，林学、畜牧兽医专业优先；具有相关岗位及行业工作经验者优先（如行政事业单位或大中型企业工作经验）；具有相关专业中级及以上职称优先；大学本科及以上学历；受过企业工程项目技术方面的专业训练；参与多个项目技术指导的工作经验；工作讲求效率而且细心、稳重，有很好的分析判断能力；适应高海拔工作环境。
五、咨询管理部管理人员（1名）
[bookmark: _Hlk76555932]（1）工作职责：负责建设项目全过程咨询管理事务;组织开展项目可研报告、规划设计、实施方案的编制工作，协调组织评审；负责行业政策研究、资金下达和招标信息跟踪、业主对接和关系维护、外业调查组织与实施、内业文本及图件审查、推进计划制定和跟踪、评审对接等工作；负责项目招投标计划、组织、编写、工程预算、工程质量、技术指导和参与;负责审核、控制工程项目建设成本。熟悉投资项目的操作程序，有独立判断、论证、调研、跟踪、洽谈及项目优劣比较的能力，并提出建设性意见。
（2）任职要求：专业不限，林学、草业科学、工程造价专业优先；具有相关岗位及行业工作经验者优先（如行政、事业单位或企业工作经验）；大学本科及以上学历，受过项目招投标方面知识特别专业训练；参与多个项目招投标工作经验；工作讲求效率而且细心、稳重，有较强的分析判断能力；具备较强的资源整合能力和市场敏感度，熟悉国家农业相关行业政策法规，具备一定经济法规、财务管理、统计等知识；适应高海拔工作环境。
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