四川川投大健康产业投资有限责任公司
市场化招聘人员岗位职责及任职资格

一、资产运营部-副部长（主持工作）
（一）岗位职责
1.组织建立公司项目管理、运营管理、安全环保管理体系，拟定公司项目管理、经营管理等有关工作流程、工作规范和管理制度。
2.组织制定公司招标、采购及合同管理制度与流程，负责建立公司投资项目与子公司项目建设制度流程。
3.组织开展公司招标管理、采购管理、合同管理工作，公司各类经营数据统计和分析工作。
4.负责资本运作研究、项目上市、产融业务等工作。
5.会同有关部门编制、下达和组织实施公司年度经营计划、年度投资计划。
6.负责部门下属成员的日常管理，培训、指导与调配下属工作；指导下属员工制定绩效目标、阶段工作计划，并督促执行与实施考核。
7.上级交办的其他工作。
（二）任职资格
1.40岁以下，本科及以上学历。
2.5年以上的土地转让、项目收购、项目运营管理等工作经验。
3.5年以上团队管理工作经验。
4.熟悉资产管理、项目管理、运营管理流程，熟悉招标采购、合同管理等国家相关法律法规。
5.富有团队精神，有较强的计划、协调、沟通与执行能力。
6.适应长期出差或长期派驻项目现场。
二、战略投资部-业务拓展岗
（一）岗位职责
1.市场研究及项目定位：负责投资项目的市场调研、投资测算、可行性分析、项目定位等工作，了解大健康产业发展趋势，研究相关政策、市场环境等行业动态。
2.项目拓展工作：熟悉土地政策、与政府协调拿地方案、项目寻找，编制投资调研报告、可行性研究报告及框架协议等相关内容。
3.投资并购实务工作：投资项目的尽职调查、组织委托有关中介形成评估报告等。
4.对并购项目进行投后管理，建立并保持与合作伙伴、政府相关部门良好的业务关系。
5.根据集团发展规划，拟定大健康产业年度发展实施计划并负责落实执行。
6.上级交办的其他工作。
（二）任职资格
1.30岁以下，本科及以上学历，金融、会计或管理类专业，国外留学经历。
2.有证券、银行等项目前期尽职调查、项目建议书、可行性分析等工作经验或实习经验。
3.熟悉康养、文旅项目的投资开发流程和法规。
4.富有团队精神，创新精神，工作踏实，执行力强。
5.适应长期出差或长期派驻公司所实施项目现场。
三、战略投资部-投资管理岗
（一）岗位职责
1.负责投资项目的各项报批手续，按照要求整理编制各项备案文档。
2.负责建设项目前期工作的申报工作，对已批复的项目，督促办理各种申报手续。
3.组织投资洽谈，制定投资计划和工作方案。
4.监控和分析投资项目的经营管理，并及时提出业务拓展和管理改进建议。
5.负责项目开发建设过程中的各方协调工作；整理、归档项目的资料，方案、报告等文件。
6.负责对投资项目的目的、执行过程、效益、作用和影响进行系统的、客观的分析和总结，拟定项目评估报告。
7.上级交办的其他工作。
（二）任职资格
1.35岁以下，本科及以上学历，金融、会计或管理类专业，国外留学经历。
2.5年以上工作经验，有房地产开发或医疗、文旅、餐饮、酒店等管理经验。
3.熟悉康养、文旅、酒店等项目的投资管理流程和法规。
4.富有团队精神，创新精神，工作踏实，执行力强。
5.适应长期出差或长期派驻公司所实施项目现场。
四、综合事务部-行政综合岗位
（一）岗位职责
1.内部协调工作：负责与集团各职能部门、涉及康养文旅产业的子公司沟通协调。
2.负责公司行政文书、后勤接待、办公用品管理、会务管理等行政管理工作。
3.积极协调项目与各级政府以及建设、旅游、公安、工商、环保、交通、卫生、文化等相关管理部门的关系，确保项目顺利开展工作。
4.负责起草公司相关管理制度，构建制度体系。
5.负责公司员工招聘与录用管理，薪酬福利管理，组织制定、修改员工薪酬和福利奖金制度。
6.负责公司党群工团相关事务及宣传工作。
7.上级交办的其他工作。
（2） 任职资格
1.本科及以上学历，人力资源管理、公共管理相关专业，30岁以下。有大型国企、机关事业单位行政、人事工作或实习经验者优先。
2.掌握WORD,EXCEL等办公软件使用方法，具备基本的网络知识，为人亲和力强，具有领导能力、判断与决策能力、人际能力、沟通能力、影响力、计划与执行能力、客户服务能力。
3.熟悉会议召开流程、会议召集、会议记录工作。
4.有较强的公文写作能力，沟通协调能力。
五、资金财务部-会计
（一）岗位职责
1.参与建立财务核算体系，细化项目核算内容；起草会计核算办法等规章制度；落实实施会计核算规章制度，并进行优化完善。
2.按时完成会计凭证的录入工作、报表编制、合并会计报表，完成年终财务决算与部门要求完成的其他工作。
3.负责公司项目成本费用核算、年度财务预算等工作。
4.按月编制公司财务报表，对报表中的经济指标和有关数据进行分析和说明。
5.定期不定期开展现金盘点工作，负责银行对帐单、银行存款余额调节表的审核工作。
6.负责会计资料的保管、整理、归档工作。
7.上级交办的其他工作。
（2） 任职资格
1.35岁以下，本科及以上学历，财务管理、会计专业或金融类专业。有注册会计师资格或中级以上会计专业技术职称。
2.具有会计从业资格，5年以上财务管理工作经验，熟悉房地产业务、成本核算，具有财务主管3年以上管理经验。
3.会计理论基础扎实，熟悉财务、会计基础工作，能熟练使用电脑，熟悉国家会计制度、准则。
4.具有较强的领导能力，判断和决策能力、人际沟通能力、计划与执行能力。
5.具有较强的沟通能力，计划与执行能力，语言表达能力，较强的专业技能和一定的管理技能。
六、资产运营部-资产管理岗
（一）岗位职责
1.参与建立公司项目管理、运营管理、安全环保管理体系，拟定公司项目管理、经营管理等有关工作流程、工作规范和管理制度。
2.负责各项目的前期论证与各类手续办理，项目申报、建设、管理、运营筹备等项目管理工作。
3.负责公司招标管理、采购管理、合同管理工作，公司各类经营数据统计和分析工作。
4.协助实施公司资本运作方案，参与项目收购、出售、并购等谈判，参与公司产权转让、资产重组等资产经营研究和策划。
5.配合公司相关部门做好公司房屋建筑物、土地等产权界定与登记工作，办理相关产权证书。
6.上级交办的其他工作。
（二）任职资格
1.35岁以下，本科及以上学历，管理类专业，国外留学经历。
2.熟悉项目管理、资产管理、运营管理基础工作。
3.较强的组织协调、沟通外联与公共关系管理能力，较强的计划执行能力，性格稳重、善于处理人际关系。
4.能熟练进行英语口语表达与交流，较强的中英文文字表达能力，研究生及以上学历优先。
5.适应长期出差或长期派驻公司所实施项目现场。


