附件1

北京市科学技术进修学院公开招聘工作人员岗位职责及任职条件
	招聘岗位名称
	岗位职责
	数量
	专业
	岗位职级
	任职条件

	主

管

会

计

岗
	1.负责编制财务预算决算；
2.负责日常账务处理；
3.负责会计档案管理；

4.负责检查和分析财务计划的执行情况；
5.做好领导交办的其它工作。
	1
	会计、财务管理相关专业
	专业技术十二级及以上
	1.全日制大学本科及以上学历并取得相应学位，会计、财务管理等相关专业；

2.具有5年以上会计工作经历（具有会计师及以上职称者优先）;

3.具有扎实的会计基础知识，熟练操作财务软件、计算机办公软件；

4.具有较强的学习和业务的能力，工作踏实，认真负责，细致严谨；

5.具有较强的责任心和奉献精神，良好的职业道德和团队合作精神；

6.年龄35岁以下（1985年9月11日以后出生）。

	资

产

管

理

岗
	1.负责固定资产的管理、建立台账及仓库管理等工作；
2.负责固定资产清查及日常监督检查工作；
3.承担临时性项目和领导交办的其它工作。
	1
	会计、财务管理相关专业
	专业技术十二级
	1．2020年应届毕业生，全日制大学本科及以上学历并取得相应学位，会计、财务管理等相关专业；

2.具有扎实的财务基础知识，熟练操作计算机办公软件；

3.具有较强的学习能力，工作踏实，认真负责，细致严谨；

4.具有较强的责任心和奉献精神，良好的职业道德和团队合作精神；

5.年龄30岁以下（1990年9月11日以后出生）。
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