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	职位
	职位代码
	工作岗位
	职数
	学历
	专业
	备注

	综合部
	A1
	文秘
	3
	大专及以上
	法学类、汉语言文学、文秘类、新闻相关专业
	熟悉办公室工作程序和办公自动化，能熟练使用办公软件，具有较强的文字综合能力 ，语言表达能力及协调沟通能力，3年以上办公室工作经历者优先。

	财务部
	B1
	财务总 监
	1
	
	财务管理相关专业
	全面了解财务管理，能分析财务信息，精通财务管理和成本管理知识，熟悉建造合同相关知识，掌握会计准则、财务管理相关制度规定，了解金融、投资相关基本知识。相关工作经验10年及以上，持有会计从业资格证，中级及以上职称5年以上。

	
	B2
	会计
	4
	大专及以上
	财政学、会计学、财务管理及相关专业
	精通财务管理和成本管理知识，熟悉建造合同相关知识，掌握会计准则、财务管理相关制度规定，了解金融、投资相关基本知识；具有会计中级以上职称，本行业从业工作经历2年以上。


	
	B3
	出纳
	1
	大专及以上
	

经济管理类、金融类、税务税收类、统计审计类相关专业


	本行业从业工作经历2年以上者优先。


	人力资源部
	C1
	部长
	1
	本科及以上
	行政管理、人力资源管理相关专业
	熟知合同法，企业法，劳动保护法及其他人事劳动法规；掌握政府部门有关人事工作方面的各项法律法规，熟练掌握人力资源管理流程；
具有较强的分析、解决问题的能力，计划、组织、协调和管理能力。本行业从业工作经历3年以上。

	投融资部
	D1
	部长
	1
	本科及以上
	金融学类、市场营销、经济与贸易类等相关专业。
	懂城市资产投资经营，有融资规划师资格证者或有过相关工作经验者优先。3年以上本行业从业经历。


	
	D2
	副部长
	1
	大专及以上
	经济管理类、金融债券类、税务税收类、统计审计类相关专业。
	从事过投融资工作者优先。本行业从业工作经历2年以上。

	法务部
	E1
	副部长
	1
	大专及以上
	法律相关专业
	熟悉《经济法》、《公司法》、《劳动法》等相关法律，熟悉各项法律事务的运作流程；
具有较强的人际交往能力、领导能力、协调能力；
懂得企业战略管理知识、人力资源知识和财务法规；
具有法务管理工作经验。

	工程管理部
	F1
	工程管理
	2
	大专及以上
	建筑学、土木工程等相关专业
	熟悉项目的立项、论证和工程的规划、设计、招标及全过程专业管理工作者优先。 


    








