
岗位招聘表
	岗位
	招聘计划
	学历
	年龄
	专业要求
	岗位职责
	任职条件

	后勤人员
	1
	全日制大专及以上学历
	35周岁以下
	行政管理等相关专业
	1.负责公司档案管理，公司档案资料收集、归档；
2.负责公司日常后勤工作的组织与管理；
3.负责公司各类活动的组织工作及共计各种会议的会务管理。
	1.有较好的组织、协调、沟通及推动能力；
2.熟悉后勤管理工作的内容和程序；
3.会驾驶皮卡等小型车辆。

	会计
	1
	全日制大专及以上学历
	40周岁以下
	会计、财经、财务管理及相关专业
	1.负责公司日常会计核算工作，编制会计凭证，确保收入、成本、费用准确、及时入账；
2.负责各类资产核实，定期盘点库存现金、固定资产、核对往来、催收欠款等，保证帐实相符；
3.负责编制财务报表及相关统计报表，配合公司资金工作；
4.按时申报各项税费，定期进行税负变动分析、合理进行纳税筹划等。
	1.具有中级及以上会计专业技术资格；
2.熟悉掌握财会相关专业知识，具有累计5年以上（含5年）从事财务等相关工作经历，履历记录良好；
3.特别优秀者可放宽年龄。

	调度员
	3
	全日制大专及以上学历
	35周岁以下
	不限
	1.监视自动巡测数据运行状态，每小时将自动巡测数据与正常数值作一对比并做好记录，确保准确无误。
2.整理运行资料，及时向管理人员提供动力系统运行态度、信息。
3.调派有关工种实施日常维修，并督促、检查、落实各项维修项目。
4.对重要报修项目，应迅速组织人力完成，并跟查落实。
5.发现异常情况，迅速与有关岗位联系，并督促其尽快恢复正常。

	1.具有良好的职业素养和职业道德，责任心强，在专业上具有进取精神；
2.身体健康，有较强的环境适应能力，爱岗敬业，具有团队合作精神；
3.有相关经验者优先。

	巡检员
	3
	全日制大专及以上学历
	35周岁以下
	不限
	1.制定巡检作业计划,做好巡检记录；
2.熟悉周边管网线路设备安全情况,努力设法排除异常并及时上报； 
3.做好日常管网维护工作,积极参加障碍的抢修； 
4.严格按照维护周期进行各项预检修工作,保持线路设备的完好。
	1.熟悉供热管网工作原理，具备管道维护和检修经验；
2.二年以上供热管网运行管理相关工作经验，有热工仪表工作经历的优先。

	技术员
	2
	全日制大专及以上学历
	 35周岁以下 
	建筑、土建、土木工程类相关专业
	1.负责土建图纸的审核，工地现场考察、测绘，督促设计单位按要求对图纸进行修改和完善；
2.施工过程中，负责土建施工质量、进度，解决施工中出现的具体专业技术问题；
[bookmark: _GoBack]3.协调建设方、施工单位和监理单位之间以及与其他各专业之间的关系；
4.组织人员审查竣工资料和对单位工程及单项工程初验和组织竣工验收，办理结算单。
	1.有较好的沟通表达能力；
2.有相关工作经验或具有相关职称者优先；
3.熟悉国家及地方相关法规、政策，熟悉土建类施工图、施工管理和有关土建的施工规范及要求。



