附件1：
徐闻风力发电有限公司招聘岗位职责及任职条件

	部门
	岗位
	人数
	岗位职责
	任职条件
	备注

	综合部
	综合事务
	1
	1.负责公司公务接待、公务用车管理及台账登记等；

2.负责公司行政事务和后勤物业管理；

3.负责公司办公用品采购和办公类固定资产管理；

4.完成部门交代的其他事情。


	1.大学本科及以上学历。

2.具有5年以上相关工作经验，3年以上电力系统办公室相关工作经验。

3.熟悉商务礼仪接待知识、内勤业务工作和办公软件。

4.年龄35岁以下（工作经历丰富、专业能力突出者年龄可适当放宽）。

5.有良好的策划能力、沟通协调能力、突发事件应变能力、逻辑分析能力。
	

	财务部
	会计
	1
	1.预算管理：负责公司全面预算管理工作，包括预算编制、上报、监督执行、调整及分析。

2.会计报表工作：负责会计报表编制、上报及分析。

3.内控及风险管理：负责财务内控、风险管理及评估并进行跟踪、监督、改进。

4.股权产权管理：负责公司股权与产权登记、变更管理。

5、日常会计核算工作。

6.完成领导安排的其他工作。
	1.财会相关专业大专及以上学历。
2.具有3年及以上财务管理、会计核算工作经历，具有会计从业资格。

3.具有优良的敬业精神，作风严谨；原则性强，具备良好职业道德。

4.年龄30岁及以下（工作经历丰富、专业能力突出者年龄可适当放宽）。

5.具有一定的文字写作能力和组织协调能力。

6.注册会计师优先。
	


