附件： 岗位说明及任职条件
	序号
	岗位
	岗位说明
	任职条件

	1
	综合办公室
会计
1名
	（1）会计是综合办公室的岗位，综合办公室主要负责党务、行政、涉外、人事、财务等管理工作。此次招聘岗位是会计；
（2）审核整理会计原始单据，编制会计凭证，登记会计帐薄，编制会计报表，编制预决算，负责凭证的装订及保管，整理会计记录资料，管理会计核算，负责每日的对账工作；
（3）严格按预算执行财务收支，控制开支范围和开支标准，分清资金渠道，合理使用资金； 
（4）指导、审核各部门年度预算编制，根据申请进行预算调整，监督预算执行和项目绩效评估；
（5）严格执行政策规定，协助建立、健全本部门各项规章制度；
（6）善于团队协作，完成领导交办的其它任务。
	（1）具有中华人民共和国国籍，中共党员，思想作风正派，身心健康，诚实守信，遵纪守法,爱岗敬业；
（2）40周岁及以下（1985年1月1日及以后出生）；
（3）本科及以上学历、学士及以上学位，会计学、财务管理专业；
（4）全国大学英语四级考试425分及以上或具有同等水平英语证书；
（5）须持有助理会计师及以上职称证书；
（6）具有二年及以上会计相关工作经历；
（7）具备良好的综合素养，理解并支持文化艺术公益事业，具备财务原则和服务意识，能承受一定的工作压力。
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