附件1
山东海洋集团科技有限公司

招聘岗位职责及任职资格

一、综合管理部人力资源岗高级经理（1人）

岗位职责：编制公司人力资源管理所需管理制度、工作计划等，组织开展员工招聘、工资总额预算、培训、高层次人才引进、薪酬福利、中长期激励，绩效考核、员工关系、外事管理等工作。完成上级领导交办的其他工作。

任职要求：45周岁及以下，大学本科及以上学历，人力资源管理、管理类、海洋科技、电子信息类等相关专业，5年以上相关工作经验；具备一定的人力资源管理知识，熟悉人力资源管理工作流程；具备较强的团队协作、组织协调、文字写作和沟通交流能力。具有人力资源管理师资格或科研机构管理工作经历的优先。

二、山东海洋高新技术发展有限公司
（一）财务部出纳管理岗经理（1人）

岗位职责：负责各类银行账户的对账工作，编制银行账户余额调节表；负责票据购买、保管工作，负责开具支票，并登记保管各种票据；负责银行存款管理工作，负责支票等结算凭证的登记备查；负责初审内部报销材料、外部支付材料，并填写记账凭证；负责各类银行账户的开立、变更、销户以及日常使用管理；负责个人所得税申报和其他税务申报工作；负责保管财务专用章；负责各类保证金接收、退还、登记台账工作。完成上级领导交办的其他工作。

任职要求：40周岁及以下，大学本科及以上学历，财务管理、会计学、金融等财务相关专业，5年及以上财务工作经验；掌握财务管理、会计学、金融投资等相关知识，熟悉国家会计准则以及相关的财务、税务、审计政策法规，熟练使用办公软件等。具备较强的团队协作和沟通协调能力。

（二）综合部行政管理岗经理（1人）

岗位职责：负责综合事务管理，包括责党的建设、精神文明、企业文化、群团等工作；负责人员招聘配置、培训开发、人才队伍建设、外事管理、薪酬体系建设、业绩考核等工作；负责综合协调、运转保障、公共关系、信息宣传等工作。完成上级领导交办的其他工作。

任职要求：40周岁及以下，大学本科及以上学历，中共党员，文学类、管理类、电子信息类等相关专业，5年以上相关工作经验；具备一定的行政管理、党建管理、人力资源管理知识，熟悉行政管理、党建管理和人力资源管理工作流程；具备较强的团队管理、组织协调和沟通交流能力。

（三）科研助理（2人）

1.科研助理（海洋信息技术研究）

岗位职责：协助制定海洋信息技术研究中心发展规划和年度工作计划，开展海洋信息、海洋大数据等相关研究，编制相关技术方案，实施海洋信息技术相关科技项目与科技成果转移转化，开展对外合作与交流。完成上级领导交办的其他工作。

任职要求：40周岁及以下，硕士研究生及以上学历，海洋科技、海洋监测、海洋智能装备、物理海洋等相关专业，5年以上相关工作经验；熟悉海洋信息技术相关产业政策、科技政策、科技成果转移转化工作，具备一定的科技项目申报与组织实施、科技成果获取与奖励申报、产学研合作等相关科技工作经验，具备较强的团队协作、组织协调和沟通交流能力。

2.科研助理（海洋生物研究）

岗位职责：协助制定海洋生物研究中心发展规划和年度工作计划，开展海洋生物医药、海洋生物材料、海洋生物食品等相关研究，编制相关技术方案，实施海洋生物相关科技项目与科技成果转移转化，开展对外合作与交流。完成上级领导交办的其他工作。

任职要求：40周岁及以下，硕士研究生及以上学历，海洋生物、海洋化学、海洋食品、海洋医药等相关专业，5年以上相关工作经验；熟悉海洋生物、食品、医药相关产业政策、科技政策，具备一定的科技项目申报与组织实施、科技成果获取与奖励申报、产学研合作等相关科技工作经验，具备较强的团队协作、组织协调和沟通交流能力。
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