
附件1

罗山公司招聘岗位明细及招聘资格条件明细表

序号 岗位名称 岗位职责 年龄要求 学历要求 专业要求 职称或证书要求 工作经历要求 其他要求 备注

1
行政管理岗
（1名）

1.协助制定、监督、执行公司行政管理规章制度；
2.负责公司公文收发、登记、承转、报批、督办等日常办公事
务工作；
3.做好公司领导班子会及其他重要会议材料的准备、会议记录
及会议纪要的整理；
4.负责起草公司各阶段工作总结、领导讲话稿和其他正式文
件；
5.负责公司的信息化管理；
6.完成领导交办的其他工作。

35周岁以
下

本科及以
上学历

中国语言文学
类、新闻传播
学类、管理类
、计算机类专

业

/
有较强的写作能力，
能熟练地从事行政文
秘及信息化管理事务

1.了解政府、事业单位、国企公文办理流转；熟悉
公司各项业务流程及工作规范，有相关企事业单位
宣传文秘及信息化管理工作经验优先；
2.具备较强的分析、解决问题能力，文字功底扎实
、思路清晰，考虑问题细致；
3.具有良好的沟通、协调、组织与开拓能力；
4.能熟练使用OFFICE办公软件、办公自动化设备。

2
会计核算岗
（1名）

1.按财务制度的有关规定审核费用及支出的原始单据，并完成
费用的会计核算和分析控制；
2.做好各项收入及成本的计量、确认，做好往来核算，确保各
项往来余额正确；
3.及时完成会计记账、报账及财务报告编制等工作；
4.负责固定资产核算，及时与相关部门核对台账，盘点固定资
产，并按月计提折旧；
5.负责开具发票，在申报期内按照税务局规定及时申报纳税；
6.负责会计资料整理、订装和会计档案的保管工作；
7.完成领导交办的其他工作。

35周岁以
下

本科及以
上学历

会计类、财务
管理类、税务
类、金融类专

业

初级会计职称及
以上

3年及以上相关工作
经历

1.熟悉企业会计准则和国家财税政策，确保财务工
作符合法律法规要求；
2.具备较强的分析、解决问题能力，文字功底扎实
、思路清晰，考虑问题细致，有国企、事业单位相
关工作经验的优先；
3.能熟练使用OFFICE办公软件、金蝶财务软件等。

3
招商服务岗
（1名）

1.负责制定公司招商管理制度；
2.负责项目招商、销售的执行工作，包括客户开发、跟进、商
务谈判、关系维护等；
3.负责建立和维护好与政府、院校、协会等相关部门的良好关
系，拓宽资源对接渠道；
4.跟踪、收集行业市场的动态信息和政策导向，定期开展行业
市场调研及分析研判工作；
5.根据产业招商与项目拓展工作需要，制定市场营销推广方
案，策划并组织实施品牌推广相关活动；
6.完成领导交办的其他事项。

35周岁以
下

本科及以
上学历

工商管理类、
金融学类、经
济学类、公共
管理类专业

/

具有3年及以上产业
项目招商、销售、运
营、传媒广告、项目
策划、园区服务等相
关工作经历

1.熟悉产业招商相关政策法规和业务运作流程，具
有良好的沟通、协调、组织与开拓能力；                                                
2.具有电子信息相关产业招商及销售类工作经验、
丰富的招商渠道的优先；                                    
3.熟练使用Excel、PPT及Word等办公软件，具有较
好的公文写作及文字表达能力。

4
投资管理岗
（1名） 

1.负责公司投资项目的前期分析、项目评价、尽职调查、资产
处置、项目后评价管理等工作；
2.负责公司有关产业研究、产业运营策划等工作；
3.跟踪、收集产业动态信息和政策导向，定期开展产业调研及
分析研判工作；
4.负责项目落地的产业服务方案及服务产品的策划和设计，并
与可研、建筑方案设计等工作衔接； 
5.负责对接公司运营团队，导入产业生态资源，搭建项目运营
系统，协助项目团队开展招商运营等工作；
6.完成领导交办的其他工作。

35周岁以
下

本科及以
上学历，
硕士研究
生优先

电子信息类、
计算机类、经
济学类专业

/

有较强的文字功底及
研究能力，能熟练地
从事投资管理和产业
研究工作

1.具备较强的分析、解决问题能力，文字功底扎实
、思路清晰，考虑问题细致；
2.具有良好的沟通、协调、组织与开拓能力；
3.有投资管理及产业研究等工作经验优先。

注：
一、年龄及工作经历计算年限截止至2024年4月30日，含本数。特别优秀的年龄可适当放宽。
二、如有以下情形之一的，不接受报名：
   1.受过司法机关刑事处罚，或存在其他违法犯罪问题应当受到追究的；
   2.正在接受司法机关立案侦查或者纪检监察机关正在核查期间的；
   3.违反政治纪律和政治规矩的；
   4.上一年度考核结果为基本称职以下等次的；
   5.本人具有境外长期居留许可的；配偶已移居国（境）外，或者没有配偶但子女均已移居国（境）外的。
   6.受到诫勉、组织处理或党纪政务处分等影响期未满或者期满影响使用的；
   7.其他原因不宜接受报名的。


