
招聘资产管理部专员启事

为进一步统筹推进资产规范化管理，现面向社会公开招聘资产管

理部专员 1名。

一、岗位职责

（一）资产采购

1、负责资产采购、验收登记与入库等相关政策与细则的制定、

落实和解释工作；

2、负责指导部门财政资金的货物、工程、服务采购，非财政资

金的货物、工程、服务采购的流程操作，包括广东省政府采购智慧云

平台电子卖场的操作指导；

3、协助部门对设备的验收，并建立相应设备台账登记手册，对

重点设备建立设备档案并长期保存管理，为日后该设备维护、保养、

维修提供档案资料；并负责设备和采购材料的入库、出库工作。

（二）资产管理

1、对国有资产管理相关政策与细则的深入理解并且能够制定、

落实和解释工作要求；

2、对国有资产进行定期清查盘点，做好资产登记台账、监督检

查、统计报告等工作；

3、做好部门因机构调整，人员变化形成的资产变动交接工作，

做好资产管理负责人或资产人员变更时的及时备案工作；

4、对占有、使用的国有资产进行产权转让或注销产权等工作。



（三）领导交办的其他工作

二、任职要求

（一）专科及以上学历，财务管理、会计学、资产管理、经济金

融、工商管理等相关专业，中级及以上职称优先，中共党员优先；

（二）品行端正、无不良从业及违纪违法记录；

（三）3年以上资产管理工作经验，熟悉资产监管政策、资产处

置、产权管理、招投标及内控管理流程；

（四）精通资产清查、年报统计等全链条业务，具备独立搭建资

产管理制度体系、流程优化的能力；

（五）熟练使用资产管理系统、Excel 数据分析工具；

（六）具备优秀的数据分析、统筹协调能力，逻辑清晰、沟通高

效，能够跨部门协同推进重点专项工作，具备较强解决问题能力；

（七）原则性强、廉洁自律、责任心强、保密意识强，做事严谨

负责。

三、简历投递

请将个人简历发送至邮箱：wangshifeng0823@163.com。


