[bookmark: _GoBack]附件1：东丰自然资源投资集团有限责任公司公开招聘工作人员岗位及资格条件一览表
	序号
	岗位
	学历
	年龄
	人数
	性别
	政治面貌
	任职基本条件

	1
	综合管理部-文字综合文员
	大专及以上
	45周岁及以下
	1人
	不限
	不限
	负责撰写综合性文稿、公文办理、劳动关系管理、招聘、薪酬绩效、档案管理等工作；具有较高的文字功底、写作能力和总结归纳分析能力；中文、文秘、人力资源、经济等相关专业。

	2
	综合管理部-后勤管理专员
	大专及以上
	45周岁及以下
	1人
	不限
	不限
	负责印章、证照、资产、车辆、后勤保障等综合性工作；商务车驾驶技术娴熟，综合能力突出，具备良好的逻辑思维能力、协调能力、书面及口头表达能力；经济管理、行政管理、企业管理等相关专业；B证驾龄五年以上。

	3
	财务管理部-会计
	大专及以上
	45周岁及以下
	1人
	不限
	不限
	负责会计核算与会计档案管理、税务管理、资金管理等，编制财务报告及财务分析报告，为决策提供有效的财务信息；财务管理、会计、税务等相关专业，三年以上财务相关工作经历；中级会计师及以上职称；注册会计师优先。

	4
	财务管理部-出纳员
	大专及以上
	45周岁及以下
	1人
	不限
	不限
	负责资金收付的日常管理、印鉴管理、票据等工作；了解一定的财务管理知识及相关的政策法规；财务管理、会计、经济等相关专业；具有财务、税务、会计相关资格证书优先。

	5
	经营发展部-企业管理专员
	大专及以上
	45周岁及以下
	1人
	不限
	不限
	负责建立健全企业合规体系，负责公司制度建设、企业经营分析、合同管理、法律事务、子公司管理等工作；有较强的沟通能力、统筹能力、学习能力；企业管理、工商管理、法律、经济类等相关专业。

	6
	经营发展部-项目管理专员
	大专及以上
	45周岁及以下
	1人
	不限
	不限
	负责项目的审批、项目组织和策划、项目运营及日常管理跟踪等；了解自然资源政策与运作模式；具备较强的执行能力、组织协调能力及沟通能力；自然资源管理、土地资源管理、环境类、投资、经济类等相关专业。
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附件2：
东丰自然资源投资集团有限责任公司
公开招聘工作人员报名表
	个
人
资
料
	姓名
	
	性别
	
	出生年月
	
	照片

	
	民族
	
	政治面貌
	
	婚姻状况
	
	

	
	身高
	
	健康状况
	
	籍贯
	
	

	
	身份证号
	
	

	
	联系电话
	
	现住地
	
	

	
	邮箱
	
	应聘职位
	
	

	
	原工作单位
	
	证明人姓名及电话
	

	技能
	外语水平
	
	计算机水平
	

	教
育
背
景
	起止时间
	毕业院校（自高中起）
	专业
	学历/学位

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	工
作
经
历
	起止时间
	公司名称
	主要职位及职责

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	能
力
情
况
	所获证书
	

	
	兴趣特长
	

	
	个人期望
	

	本人承诺：以上所填信息属实，如有隐瞒、伪造、弄虚作假，一切责任自负。

承诺人：                        年  月  日
	资格审查意见
	



