附件1

山东海洋能源有限公司
招聘岗位及任职资格
（一）山东海洋液化天然气有限公司财务部负责人（1人）

岗位职责：负责公司全面预算管理、经营计划管理、财务管控体系建设、财务决算管理、财务信息化建设、会计核算、资金管理、运营分析、融资管理、担保管理、税务管理、对接内外部审计等工作。
任职要求：45周岁及以下，财务管理、会计学、审计学、金融学等相关专业，8年以上相关工作经验；熟悉国家会计准则以及相关财务、税务、审计法规及政策；熟练使用相关财务软件和Office办公软件。英语听说读写能力较强，能为工作语言，有外企或航运企业工作经验的优先考虑。

（二）山东海洋液化天然气有限公司综合行政岗（1人）

岗位职责：负责公司综合协调、会议管理、文秘工作、督察督办、公文处理、信息调研、宣传管理、行政管理、行政印鉴管理、档案管理、固定资产管理、后勤保障和信息化管理等工作，负责公司战略发展规划、管理制度与流程建设、合同管理、投资管理、产权管理、招投标管理、证照管理、合同印鉴管理、企业品牌建设、社会责任履行等工作。负责董事会办公室管理工作。

任职要求：35周岁及以下，汉语言文学、经济学、政治学、行政管理、工商管理、企业管理等相关专业，本科及以上学历；5年以上相关工作经验；具备良好的材料写作能力、组织能力、表达能力及沟通协调能力；熟练使用Office办公软件；英语听说读写能力较强，能作为工作语言，有外企或航运企业工作经验的优先考虑。
山东海洋液化天然气有限公司人力资源岗（1人）

岗位职责：负责公司人力资源规划、招聘配置、薪酬福利、绩效考核、培训开发、劳动关系、组织机构管理、外事管理等工作，负责党的建设、干部管理、人才工作、企业文化、工会群团建设等工作。
任职要求：40周岁及以下，行政管理、工商管理、企业管理、人力资源管理、政治学、马克思主义理论、汉语言文学等相关专业；5年以上人力资源、干部管理等相关工作经验；具备丰富的人力资源管理专业知识，熟悉人力资源管理工作流程；具备较强的团队管理能力、组织协调能力和沟通交流能力。英语听说读写能力较强，能作为工作语言。中共党员、有外企或航运企业工作经验的优先考虑。
（四）山东海洋液化天然气有限公司法务管理岗（1人）
岗位职责：负责法律事务、全面风险管理、船舶保险管理、保险协会关系维护、保费审核与结算、仲裁及诉讼等工作，负责协助上级开展新客户开发及维护、业务合同洽谈、业务合同签订和后期维护、市场信息收集及分析等工作。
任职要求：40周岁及以下，法学、工商管理、企业管理、经济学等相关专业；5年以上企业法律事务、船舶保险和企业管理相关工作经验；熟悉企业法律事务、合同管理、产权管理、招投标管理、船舶保险等工作流程；有较强的文字写作和表达沟通能力。英语听说读写能力较强，能作为工作语言，有外企或航运企业工作经验的优先考虑。
（五）山东海洋液化天然气有限公司会计核算岗（1人）
岗位职责：负责总账核算、会计交易处理、合并报表、费用审核、会计凭证管理、固定资产会计处理、编制公司预算及执行、税务管理、配合上级审计工作等工作。
任职要求：35周岁及以下，财务管理、会计学、审计学等相关专业，本科及以上学历；3年以上财务工作经验；熟悉国家会计准则以及相关财务、税务、审计法规及政策，掌握预算、决算、财务内控等相关规定和工作流程；熟练使用相关财务软件和Office办公软件；英语听说读写能力较强，能为工作语言，有外企或航运企业工作经验的优先考虑。

（六）山东海洋液化天然气有限公司商务管理岗（1人）
岗位职责：负责公司运营船舶商务操作、船舶运营监督、租金运费收取、船舶燃油管理、运营账单审核等工作，负责管理体系文件控制、ISO、ISM、ISPS、MPA/IMO等各种国际官方海事组织的联系与协调等工作。
任职要求：40周岁及以下，法学、海商法、航运管理、航海技术等相关专业，5年以上相关工作经验；熟悉船舶运营、船舶商务操作等相关专业知识和业务流程；具备较强的文字写作、表达沟通和团队协作能力；熟练使用Office办公软件及办公自动化设备。英语听说读写能力较强，能作为工作语言，有外企或航运企业工作经验的优先考虑。

