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2021年乳山市国有资本运营有限公司招聘工作人员岗位计划表

序号 部门及岗位
招聘
人数

岗位职责 年龄要求 学历/学位 专业及其近似专业 任职条件 笔试方式 面试方式
笔试与面试
成绩比例

1
综合管理部
档案专员

1

负责公司档案整理、编目、统计、排列和检索
工作等；
严格按照《公司档案管理制度》的要求管理档
案室；
负责《档案管理制度》规定的各项档案的收进
和移出工作，严格履行交接手续；
领导交办的其他工作。

45周岁以下 大专及以上

档案学、图书馆学、
信息资源管理、行政
管理、工商管理、信
息管理、经济学、会
计学、会计、财务管
理、公共事业管理

能熟练使用WORD、EXCEL等
办公软件,熟悉档案管理类
软件

综合类 结构化面试 50%，50%

2
综合管理部

文秘
1

负责收集公司党委会、董事会等会议议题材
料，做好会议筹备工作；
负责公司重大决策会议记录及会议纪要整理；
组织起草公司工作汇报、工作总结等各类综合
性文字材料；
领导交办的其他工作。

45周岁以下 大专及以上

汉语言文学、汉语言
、秘书、文秘教育、
新闻学、编辑出版学
、工商管理、公共事
业管理、行政管理

有扎实的行文写作功底，能
熟练使用办公软件，熟悉办
公室相关工作流程

综合类 结构化面试 50%：50%

3
综合管理部

驾驶员
1

按要求完成公司的派车任务；
行车前检查车辆，发现问题及时排除，确保车
辆安全运行；
做好行车记录，对车辆运行里程和耗油情况进
行统计分析报告，提出降低成本的优良建议；
做好车辆的维护、保养工作，保持车辆常年整
洁和车况良好；
领导交办的其他工作。

45周岁以下 高中及以上 不限
具有C1以上驾照，且有十年
以上车辆驾驶经验

综合类 结构化面试 50%：50%

4
财务管理部

会计
2

负责会计核算，按照会计制度规定设置帐目、
审查单据、填制凭证，按时结账对账；
负责编制财务报表，合并财务报表等；
负责公司有关税务申报工作和税金缴纳；
配合做好年终审计、税务检查等工作；
编制业务台账，统计经营数据，按时出具公司
运营分析报告；
负责对接金融机构，处理融资业务；
领导交办的其他工作。

45周岁以下 本科及以上
会计学、会计、财务
会计教育、财务管理
、审计学

能独立完成财务核算、账目
设置、报表编制以及税务申
报等工作，熟练使用用友财
务软件、EXCELL、WORD等
各类办公软件

综合类 结构化面试 50%：50%
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5
财务管理部
融资专员

2
负责对接融资机构、处理融资业务、整理相关
财务报表和数据；
领导交办的其他工作。

45周岁以下 本科及以上

经济学、金融学、金
融、金融工程、经济
与金融、会计学、会
计、审计学

具备金融、经济或财务学习
背景，熟悉财务报表结构，
有一定的数据分析和运算逻
辑；具备一定的文案功底，
熟练使用ppt、excel、
word等办公软件

综合类 结构化面试 50%：50%

6
人力党工部
党务专员

1

负责起草党委文件、党务工作计划、工作总结
等，做好党委会议记录；
负责党支部标准化建设工作、党员关系管理及
发展党员工作；
负责党建工作的宣传、公司党员及职工思想政
治教育工作；
做好各类党建资料的收集、整理和上报工作；
领导交办的其他工作。

45周岁以下 大专及以上

科学社会主义、中国
共产党历史、思想政
治教育、历史学、汉
语言文学、汉语言、
教育学、秘书、文秘
教育、新闻学、编辑
出版学、工商管理、
公共事业管理、行政
管理、经济学

中共党员（含预备党员）；
了解基层党组织标准化建设
相关要求，熟悉党组织活动
开展流程，具有一定的文字
功底

综合类 结构化面试 50%：50%

7
风控法务部
法务专员

1

参与起草、审核企业合同、规章制度及公司经
营决策的法律意见书；
参与处理公司的法律纠纷调解、仲裁、诉讼或
行政复议等活动；
为公司提供与生产经营有关的法律咨询；
负责公司普法宣传活动；
领导交办的其他工作。

45周岁以下 本科及以上

法学、法律、知识产
权、律师、经济法学
、法学理论、民商法
学、刑法学、宪法学
与行政法学、诉讼法
学、国际法学

熟练掌握公司经营管理活动
中涉及的法律法规和相关政
策，熟悉项目投资及招投标
、询价流程及风险把控；熟
悉法律纠纷调解、诉讼、仲
裁、行政复议、信访等事务
流程

综合类 结构化面试 50%：50%

8
项目管理部
项目专员

3

负责执行项目推进的各项要求,参与执行公司
进行的各项专项工作；
积极同政府相关主管部门进行接洽，办理各项
手续，保证项目按要求正常推进；
参与项目的预算、招投标、质量验收等工作，
审核各类合同文本；
定期向公司汇报项目的进展情况，根据实际运
作情况，找出项目推进中遇到的问题，并提出
解决方案，完成公司定期进行的项目，并形成
报告；
严格遵守财务制度，加强经济核算，降低项目
成本，及时了解项目的各项支出，保证资金的
合规高效使用；
领导交办的其他工作。

45周岁以下 本科及以上

工程管理、工程造价
、管理科学、房地产
开发与管理、财务管
理、文化产业管理、
农林经济管理、农村
区域发展

熟悉项目管理流程，能够独
立收集并整理投资项目文件
、协调项目进度，能够预审
各类合同文本，做好风险控
制并确保资金使用依法合规

综合类 结构化面试 50%：50%


