
附件1.2021年驻马店田园新城物业管理有限公司公开招聘工作人员岗位表

	岗位名称
	岗位代码
	年龄要求
	学历要求
	专业要求
	招聘人数
	其他条件

	物业经理
	01
	18-40周岁

（2003年4月

12日前出生

-1981年4月

12日后出生）
	具有全日制本科及以上学历
	管理类相关专业
	1人
	岗位职责说明：
1.负责管理项目范围内的物业工程、设备维护、消防、安保、监控、清洁等监管工作；
2.负责物业拓展项目的洽谈及招投标工作；负责管理费用的预算控制和相关审批工作；
3.负责统筹节能降耗、资源合理利用等相关工作；负责物业队伍的管理和培训工作。
任职条件：
1.大学本科及以上学历(特别优秀的，可适当放宽)，管理类相关专业；
2.具有5年以上物业管理相关经验，1年以上物业项目经理工作经验；

3.能够独立开展项目拓展及招投标相关工作；
4.了解市政设施、环卫保洁业务流程及作业标准；
5.有与政府接洽经验者优先。

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	会计
	02
	18-40周岁

（2003年4月

12日前出生

-1981年4月

12日后出生）
	具有全日制本科及以上学历
	会计学、财务管理、金融学、审计学、财政与金融等专业
	1人
	岗位职责说明：
1.负责公司会计核算与成本管理；
2.负责公司税务管理；
3.负责公司财务档案资料管理；负责公司固定资产管理；
4.负责公司工程财务管理。


任职条件：
1.熟悉财务管理制度和会计知识，掌握会计核算方法，熟练操作会计软件及办公软件；2.具有初级会计师以上职称；
3.具备较强学习能力、分析判断能力、沟通能力，工作严谨认真、正直敬业；
4.具有3年及以上会计工作经验优先。

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	出纳
	03
	18-40周岁

（2003年4月

12日前出生

-1981年4月

12日后出生）
	全日制大专及以上学历
	会计学、财务管理、金融学、审计学、财政与金融等专业
	1人
	岗位职责说明：
1.负责公司货币资金或者票据的支出和收入，保证公司货币资金的正常运转；
2.保管公司有价证券、财务印章及有关票据；
3.负责公司固定资产的盘点、清查。
任职条件：
1.熟悉国家财务制度和有关法律法规，掌握现金管理和银行结算业务，熟练使用常用办公软件和财务软件；
2.具有初级会计师及以上职称；
3.具有1年以上相关工作经验。

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	物业管理专员
	04
	18-40周岁

（2003年4月

12日前出生

-1981年4月

12日后出生）
	大专及以上学历
	不限
	4人
	岗位职责说明:
1.负责制定环卫项目运营目标及运营计划；
2.负责环卫项目运营调度及作业管理工作，确保环卫服务质量达到政府要求；
3.负责环卫项目安全管理，采取措施，提高员工安全意识，降低事故率；
4.负责公司停车场行管理及突发事件的处理。


任职条件：
1.1年以上市政环卫或立体停车场相关管理工作经验；
2.熟悉驻马店市城乡一体化示范区及周边地市的市容环境要求；
3.具有良好的组织协调能力，沟通能力，爱岗敬业，能吃苦耐劳，有团队精神，具备一定的领导能力；
4.具备出色的人际交往和社会活动能力，能够妥善处理事物活动中出现的各种问题。

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	工勤人员
	05
	18-45周岁

（2003年4月

12日前出生

-1976年4月

12日后出生），经验丰富者可适当放宽
	大专及以上学历
	不限
	3人
	岗位职责说明:
1.负责办公室、会议室保洁工作；
2.负责有关会议的服务工作；
3.负责公司各类材料的油印、装订工作；
4.负责办公室电话接听等项工作；
5.负责公司车辆的保养维护工作；
6.完成领导交办的临时工作。
任职条件：
1.具有较强的规矩意识、纪律意识和执行力；
2.熟练操作最基本的办公软件；具有10年以上相关工作经验。

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


附件2.     2021年驻马店市田园新城物业管理有限公司

	姓名
	
	性别
	
	政治面貌
	
	一寸近照

	身份证号码
	
	联系电话
	
	

	户籍所在地
	        省　   县(市)     乡(镇)     村
	

	现住址
	        省　   县(市)     乡(镇)     村
	

	第一学历
	毕业院校
	所学专业
	毕业时间
	所考取证书

	
	
	
	
	

	最高学历
	毕业院校
	所学专业
	毕业时间
	

	
	
	
	
	

	主要学习经历
	起止时间
	在何地何校学习
	证 明 人

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	主要工作/实习经历
	起止时间
	在何地何单位工作/实习
	证 明 人

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	本人
	本报名表所填写信息准确无误，所提交的证件、资料和照片真实有效，若有不实，本人自愿放弃考试、聘用资格。

	承诺
	签  名：                  日期：     年    月     日

	资格审查意见
	 审查人：                  日期：    年    月     日


公开招聘工作人员报名表



