福州市鼓楼区国有资产投资发展集团有限公司2019年度第二轮公开招聘岗位说明

一、集团本部
01岗位，综合事务部财务：一名，男女不限，40周岁以下，全日制本科以上学历，财会相关专业，有5年以上企业财务工作经验，持有中级会计职称证书优先。
工作职责：负责集团财务管理工作，建立健全财务会计管理的各项规章制度，建立集团国有资本经营预算管理体系，研究金融政策与资本市场动态,负责集团筹融资业务，做好集团及子公司税收筹划工作，协助做好集团员工绩效及薪酬管理，并协助完成领导交办的其他工作。
02岗位，综合事务部法务专员：一名，男女不限，35周岁及以下，应为毕业于“985工程”、“211工程”高校、“双一流”院校的全日制本科生及以上学历，有3年以上相关工作经历。
工作职责：负责处理公司决策、经营和管理中的法律事务，对公司各部门制定的规章制度、合同进行审查，参加公司诉讼、非诉讼活动、投融资业务等；负责公司常规业务或日常管理涉及的基础法律文件的起草、修改和合规性审查；在项目准入阶段，对合作方进行法律层面的基础尽职调查；完成上级领导临时交办的其他任务。
03岗位，资产运营部管理专员：一名，男，35周岁以下，全日制本科以上学历，建筑工程或工程造价专业，有3年以上相关工作经验，持有造价员以上资格证书及助理工程师以上职称证书。
[bookmark: _GoBack]工作职责：负责集团运营房产修缮维护管理工作，具备一定建筑工程、工程造价及预决算相关常识，可以对相关运营数据进行统计，做好分析研判，为领导决策提供必要参考；有一定文字水平，能做好相关汇报材料。同时定期对集团房产巡检巡查，做好工程现场管控工作，合理处置争议纠纷。完成上级领导临时交办的其他任务。
二、下属子公司
04岗位，园点负责人：两名，男女不限，50周岁以下，大专以上学历，2年以上教育行业托管工作经验或管理经验。具有较强的工作协调能力，熟悉托管流程。熟悉鼓楼区各学校概况，有相关宣传渠道者优先；
工作职责：负责托管招生计划的落实，托管中心日常工作的落实与监督，培训及指导托管老师的工作，提高业务转化率。安排托管班特色及课程安排，工作日志、报名表及日报表等按时撰写、汇总及传递；负责落实托管中心的各类规章制度；按时完成当月及全年的销售目标，负责计算老师的薪资绩效并上交财务部，负责解决家长及托管点的投诉建议以及完成领导交办的其他工作。
05岗位，辅导老师：六名，男女不限，40周岁以下，中专以上学历，教育相关专业优先，一年以上教育相关工作经验优先。
工作职责：按时接送学生上下学（举牌），保证学生路上安全；随时清点学生人数，未到的查明原因并及时报告家长；辅导学生功课、预习复习，解答孩子学习疑难问题，安排学生在规定时间内完成作业，作业不抄袭、不拖拉、发现错误及时订正，培养学生良好的学习习惯；及时主动与家长、学生班级老师进行沟通，做好向接孩子的家长汇报当天情况的准备，与学校、家长共同促进学生成长；协助上级做好托管中心的招生宣传工作；负责托管中心班级、设备的清洁卫生工作；协助学生用餐、整理餐具，培养学生良好的生活习惯，用餐后及时清扫教室卫生； 
06岗位，专业辅导老师：一名，男女不限，40周岁以下，本科以上学历，心理学相关专业，持有心理咨询师证书，从事心理医生、心理咨询、一年以上幼少儿心理咨询相关经验。
工作职责：主持和开展心理服务工作和心理健康教育活动,帮助全体学生在心理素质方面得到良好发展,帮助学生预防和克服发展中的偏差,帮助学生解决心理上的各种冲突、人际交往中的问题。协助学校有关职能部门和班主任老师改进教育教学工作和管理工作,积极从学生心理发展和心理健康教育的角度提出各项建议、意见和评价。协助学校积极做好家庭心理健康指导,帮助家长、教师、学生之间发展良好的交往关系。开展心理普测,测量和诊断学生在智力、个性和情感方面的发展状态。完成领导交代的其他工作。
07岗位，行政人员：一名，男女不限，40周岁以下，大专以上学历，行政管理相关专业，1年以上企事业行政岗位相关工作经验。
工作职责：负责公司日常办公，具体落实有关事项，完成领导交办的各项任务；负责公司日常行政文件、会议纪要、简报、合同及材料起草工作；负责公司公众号后台管理；协助公司领导协调各分点有关事务，及时反馈信息；负责公司合同管理、职工后勤管理、员工考勤管理工作；公司日常事务管理工作；
08岗位，会计：一名，男女不限，35周岁以下，本科以上学历，3年以上会计工作经验，持有会计资格证书优先，有同行业会计工作经验优先。熟悉办公室事务，具有较强的工作协调能力，熟悉财务工作流程，熟悉财务政策制度。
工作职责：负责公司财务工作落实，负责财务核算、合同管理、资产管理，协助完成领导交代的其他工作。
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