
海南省登记结算有限责任公司招聘岗位职责与任职要求

会计岗：

岗位职责：

1.与省财政厅联系沟通，参与制定预算方案，编制月度、季度、年度预算，并贯彻执行。出具预算执行报告，按规定时间向主要领导和分管领导报告预算的执行情况。  

2.学习、传达最新财务相关制度，建立健全与会计有关的凭证制度和会计档案，保证财务资料完整、正确、可靠，并按规定保存。

3.与核算站联系沟通，审核各项报销凭证的合法性，做好财务报销工作，确保报销的票据手续完备，内容真实、数字准确。 

4.协助统一采购的组织与实施工作。

任职要求：

	教育背景
	学历
	全日制本科以上

	
	专业
	会计或相关专业
	职业资格
	初级会计师及以上

	工作经验
	工作年限
	5年以上工作经验
	年龄
	35周岁及以下

	
	岗位经验
	2年以上同等岗位工作经验


人力资源管理岗

岗位职责：

1.根据单位发展需求，拟定年度人员引进、交流计划。

2.完善单位人员配置，拟定月度、年度培训计划，组织干部专业能力培训。

3.完善单位各项管理制度，策划文化福利活动。

4.负责社保缴纳、医疗报销、补贴补助等相关工作。

5.协助部门领导完成其他事务性工作。

任职要求：

	教育背景
	学历
	全日制本科以上

	
	专业
	人力资源、企业管理或相关专业
	职业资格
	初级职称及以上

	工作经验
	工作年限
	5年以上工作经验
	年龄
	35周岁及以下

	
	岗位经验
	3年以上同等岗位工作经验


综合文秘岗

岗位职责：

1.各类相关公文拟写，稿件内容要求文字精炼，表达准确，格式规范。
2.参与、组织相关会议的管理与服务，起草会议纪要及记录。

3.领导会议、重大活动等日程记录、提醒，协调督办文字工作和相关事务。
4.保管存档领导公文审批件及公文传阅，未经允许，不得私自公开交于他人查看。

5.完成领导交办的其他工作。

任职要求：

	教育背景
	学历
	全日制本科及以上

	
	专业
	中文或相关专业
	职业资格
	无

	工作经验
	工作年限
	5年以上工作经验
	年龄
	35周岁及以下

	
	岗位经验
	3年以上同等岗位工作经验


行政助理岗

岗位职责：

1.负责与省机关事务管理局联系沟通，做好信息传达，保障正常办公。

2.负责干部房屋租赁、办公设备采购等内勤相关工作。

3.随时待命，保证按时出车，按时送车年审、保养，发现故障及时上报、送修，保证日常车辆卫生。

任职要求：

	教育背景
	学历
	全日制大专及以上

	
	专业
	
	职业资格
	无

	工作经验
	工作年限
	3年以上工作经验
	年龄
	35周岁及以下

	
	岗位经验
	2年以上同等岗位工作经验，3年以上驾龄


