附件2：
哈密大佳城镇物业管理有限责任公司
岗位竞聘信息表
	序号
	机构
	岗位
	员额
	工作职责
	备注

	1
	第一事业部 （8人）
	经理
	1
	负责事业部辖区的统筹、协调管理服务运营工作、督促片区各项管理服务工作执行、及时解决管理服务中存在的问题；负责与师市、社区等政府部门的沟通与协调等工作。
	

	2
	
	副经理
	4
	负责事业部辖区小区和公共区域物业管理、安全生产、消防、环保、项目管理、车库车辆管理、路灯维护及公司经营管理各项工作；负责居民投诉、意见处理和满意度调查。配合书记、经理做好各项工作。
	

	3
	
	会计
	1
	负责事业部日常的财务运行、财务核算及监督、融资、统计、预算管理、债权清收管理、资金管理、固定资产管理、纳税管理、财务档案管理等工作。配合总公司财务，完成各项核算及财务分析等工作。统筹物业收费工作计划及工作实施。
	

	4
	
	出纳
	1
	负责事业部所有银行账户的管理工作。负责各项收入和支出的结报业务，负责本单位的收入解缴和支出报账工作、按规定做好物资设备进出库的验收，记账和发放工作。
	

	5
	
	综合业务员
	1
	协助书记好党支部建设及党风廉政建设；负责工青妇、、计生、会议、帮扶、意识形态、人事管理、安全生产、民族团结等资料整理、上报；负责信息收发文件、整理、传达等工作；领导交办的其它工作。
	

	6
	第二事业部 （8人）
	经理
	1
	负责事业部辖区的统筹、协调管理服务运营工作、督促片区各项管理服务工作执行、及时解决管理服务中存在的问题。
	

	7
	
	副经理
	4
	负责事业部辖区小区和公共区域物业管理、安全生产、消防、环保、项目管理、车库车辆管理、路灯维护及公司经营管理各项工作；负责居民投诉、意见处理和满意度调查。配合书记、经理做好各项工作。
	

	8
	
	会计
	1
	负责事业部日常的财务运行、财务核算及监督、融资、统计、预算管理、债权清收管理、资金管理、固定资产管理、纳税管理、财务档案管理等工作。配合总公司财务，完成各项核算及财务分析等工作。统筹物业收费工作计划及工作实施。
	

	9
	
	出纳
	1
	负责事业部所有银行账户的管理工作。负责各项收入和支出的结报业务，负责本单位的收入解缴和支出报账工作、按规定做好物资设备进出库的验收，记账和发放工作。
	

	10
	
	综合业务员
	1
	协助书记好党支部建设及党风廉政建设；负责工青妇、、计生、会议、帮扶、意识形态、人事管理、安全生产、民族团结等资料整理、上报；负责信息收发文件、整理、传达等工作；领导交办的其它工作。
	

	11
	第三事业部 （8人）
	经理
	1
	负责事业部辖区的统筹、协调管理服务运营工作、督促片区各项管理服务工作执行、及时解决管理服务中存在的问题。
	

	12
	
	副经理
	4
	负责事业部辖区小区和公共区域物业管理、安全生产、消防、环保、项目管理、车库车辆管理、路灯维护及公司经营管理各项工作；负责居民投诉、意见处理和满意度调查。配合书记、经理做好各项工作。
	

	13
	
	会计
	1
	负责事业部日常的财务运行、财务核算及监督、融资、统计、预算管理、债权清收管理、资金管理、固定资产管理、纳税管理、财务档案管理等工作。配合总公司财务，完成各项核算及财务分析等工作。统筹物业收费工作计划及工作实施。
	

	14
	
	出纳
	1
	负责事业部所有银行账户的管理工作。负责各项收入和支出的结报业务，负责本单位的收入解缴和支出报账工作、按规定做好物资设备进出库的验收，记账和发放工作。
	

	15

	
	综合业务员
	1
	协助书记好党支部建设及党风廉政建设；负责工青妇、、计生、会议、帮扶、意识形态、人事管理、安全生产、民族团结等资料整理、上报；负责信息收发文件、整理、传达等工作；领导交办的其它工作。
	

	16
	第四事业部 （5人）
	经理
	1
	负责事业部辖区的统筹、协调管理服务运营工作、督促片区各项管理服务工作执行、及时解决管理服务中存在的问题。
	

	17
	
	副经理
	1
	负责事业部辖区小区和公共区域物业管理、安全生产、消防、环保、项目管理、车库车辆管理、路灯维护及公司经营管理各项工作；负责居民投诉、意见处理和满意度调查。配合书记、经理做好各项工作。
	

	18
	
	会计
	1
	负责事业部日常的财务运行、财务核算及监督、融资、统计、预算管理、债权清收管理、资金管理、固定资产管理、纳税管理、财务档案管理等工作。配合总公司财务，完成各项核算及财务分析等工作。统筹物业收费工作计划及工作实施。
	

	19
	
	出纳
	1
	负责事业部所有银行账户的管理工作。负责各项收入和支出的结报业务，负责本单位的收入解缴和支出报账工作、按规定做好物资设备进出库的验收，记账和发放工作。
	

	20
	
	综合业务员
	1
	协助书记好党支部建设及党风廉政建设；负责工青妇、、计生、会议、帮扶、意识形态、人事管理、安全生产、民族团结等资料整理、上报；负责信息收发文件、整理、传达等工作；领导交办的其它工作。
	

	21
	供热（垃圾处理）事业部 （6人）
	经理
	1
	负责事业部辖区的统筹、协调管理服务运营工作、督促片区各项管理服务工作执行、及时解决管理服务中存在的问题。
	

	22
	
	副经理
	2
	负责事业部辖区安全生产、消防、环保、项目管理、车库车辆管理及公司经营管理各项工作；负责居民投诉、意见处理和满意度调查。配合书记、经理做好各项工作。
	

	23
	
	会计
	1
	负责事业部日常的财务运行、财务核算及监督、融资、统计、预算管理、债权清收管理、资金管理、固定资产管理、纳税管理、财务档案管理等工作。配合总公司财务，完成各项核算及财务分析等工作。统筹物业收费工作计划及工作实施。
	

	24
	
	出纳
	1
	负责事业部所有银行账户的管理工作。负责各项收入和支出的结报业务，负责本单位的收入解缴和支出报账工作、按规定做好物资设备进出库的验收，记账和发放工作。
	

	25
	
	综合业务员
	1
	协助书记好党支部建设及党风廉政建设；负责工青妇、、计生、会议、帮扶、意识形态、人事管理、安全生产、民族团结等资料整理、上报；负责信息收发文件、整理、传达等工作；领导交办的其它工作。
	

	26
	安保公司（1人）
	业务员
	1
	负责招聘、人事管理、入职培训、社保、公积金、多工伤、雇主险增减员，缴费、稽核、与服务单位沟通人事、款项、福利等工作；信息上报及资料整理。领导交办的其他工作。
	

	
	
	合计
	36
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