附件1

招聘岗位及专业资格条件

	岗位名称
	人数
	主要岗位职责
	岗位专业资格条件

	行政事务（信访）
	1
	1.负责行政接待、办公场所、办公用品等日常行政事务管理工作；

2.负责各类综合性会议的会务组织工作；

3.负责公共关系建设、重要公关活动组织；

4.负责本部固定资产、消防保卫、物业管理以及交通安全管理工作；

5.部门安排的其他工作。
	具有全日制大学本科学历的，从事行政事务等综合管理或相关工作3年及以上；具有全日制硕士研究生及以上学历的，从事以上相关工作年限不低于2年。

	劳动组织
	1
	1.负责本部机构设置和人员编制工作，并对基层企业机构设置和人员配置工作进行监督、指导、检查和考核工作；

2.负责劳动用工总量的管理，推进各企业按定员组织生产，优化人员配置模式；

3.负责员工招聘、员工调配等员工异动管理工作；

4.部门安排的其他工作。
	具有全日制大学本科学历的，从事劳动组织等人力资源管理或相关工作3年及以上；具有全日制硕士研究生及以上学历的，从事以上相关工作年限不低于2年。同等条件下，中共党员优先。

	税务

（核算）
	1
	1.负责区域税务筹划、制定年度税务筹划方案，负责本部发票开具、税务申报、缴纳、优惠政策争取等税收工作。指导、检查基层企业税收管理工作；

2.负责本部每日各账套凭证审核、付款配比等会计核算工作，指导监督基层企业做好财会基础工作；

3.负责本部工会及党费专户会计核算、报表编制、会计档案管理工作；

4.档案管理。负责本部会计档案整理、归档工作；
5.代管华电宁夏能源销售有限公司会计核算、发票开具、税务申报、会计档案管理工作；

6.部门安排的其他工作。
	具有全日制大学本科及以上学历、财经类专业，会计中级职称或注册会计师执业资格，5年以上国内外知名会计师事务所或同等规模企业财务、会计、审计、资产等财会相关工作经历。

	工会管理
	1
	1.负责“三力”工会建设、考核、评价工作；

2.负责开展行政、工会等先进评选表彰工作；

3.负责班组管理工作；

4.部门安排的其他工作。
	具有全日制大学本科学历的，从事工会管理等党群管理或相关工作3年及以上；具有全日制硕士研究生及以上学历的，从事以上相关工作年限不低于2年。同等条件下，中共党员优先。


