北京市民政工业总公司
2020年招聘公告
北京市民政工业总公司是市直属福利企业的主管部门，代行国有资产出资人的各项权利和职能。总公司现有企业30多家，其中直属企业12家，涉及日化产品、印刷包装、化妆品、专用设备、仪器仪表、食品加工、医用试剂、物业管理等二十多个领域。
现诚聘优秀应届毕业生，有工作经验的往届毕业生也可报名。具体招聘事项如下：
一、招聘基本条件

1.拥护党和国家的路线、方针和政策；
2.遵守国家法律法规，无违法违纪行为；

3.具有良好的思想品质和道德素质；

4.具有正常履行岗位职责所需的身体条件；

5.具有良好的职业道德；

6.具有较强的组织、协调和沟通能力。

二、招聘岗位和任职资格

	序号
	招聘岗位
	需求人数
	岗位职责
	任职资格

	1
	法务专员
	1
	负责公司法律事务管理工作，识别和评估公司法律、合规风险；各类业务合同的审核与规范；处理法律纠纷；参与公司内部稽核工作。
	1.法律类相关专业，全日制大学本科及以上学历；2.通过司法考试并取得有关证书者优先。 

	2
	行政文秘
	1
	负责组织各类会议及文件起草；负责各类公文和文件资料的整理存档；各类信息的编写报送。
	1.文秘相关管理类专业，全日制大学本科及以上学历， 2.熟悉公文写作，有较强的文字写作和语言表达能力。 

	3
	财务专员
	2
	负责财务预算、审核、监督，编制各种财务报表；优化公司财务管理、预算管理相关制度及流程；分析、核对税务相关问题；审计合同、制作帐目表格等其他工作。
	1.财务管理、会计学相关专业，全日制大学本科及以上学历2.熟悉财务相关软件、报表及法规；3.持有相关职业资格证者优先。

	4
	党务专员
	1
	负责党员发展、党员管理、党费收缴及党员组织关系接转工作；党组织和党员的评先创优工作；干部任免、晋升、考核、调配、交流、奖惩等管理工作；党员管理系统的维护，做好党员统计工作；负责起草公司党建工作相关报告，包括工作计划、总结、汇报和其他综合性文件等其他工作。
	1.政治、哲学、党史等相关专业，全日制大学本科及以上学历，有较好的政治理论水平；2.了解党的路线、方针、政策，了解党务工作要求与流程；3.具备较强的公文写作能力、有较强的组织沟通协调能力；4.中共党员，有一年以上党务工作经历或相关工作经验者优先。


备注：所学专业与上述职位相关或者有志于从事上述职位的均可报名。
三、招聘流程
1. 应聘者将个人简历以附件形式投递至邮箱，邮件主题及附件均以“应聘岗位+姓名+性别+学校+专业+学历”命名，例如：“应聘财务专员+张三+男+XXX大学+XXX专业+本科”。
招聘投递邮箱：zonggongsilzzp@mzj.beijing.gov.cn
招聘联系电话：62017029  (工作日9:00-16:00)
招聘联系人 ：边女士
2.报名截止时间：2020年9月30日。

3.招聘按照报名、资格审查、笔试、面试等程序进行，择优录取。
4.应聘者应对提交材料的真实性负责，凡弄虚作假者，一经查实，即取消应聘或聘用资格。
四、公司薪酬福利

公司为员工提供具有市场竞争力的薪酬待遇和广阔的发展空间。
