	岗位名称
	岗位职责
	资格条件

	      纪委    
 综合主管【1名】


	1．负责起草纪委工作总结、领导讲话、报告等工作；
2．负责查信办案、做好相关会议的会议记录和会议信息的整理编发工作；
3．完成领导交办的其它工作。
	1. 45周岁以下；

2. 法律、财务、审计专业全日制大学本科及以上学历；

3.中共党员；

4.有审计、财务、法律相关岗位经历,集团成员企业5年以上工作年限者优先；

5.具有良好的职业操守，较强的工作责任心及协调沟通能力；
6、有驾照者优先。

	    党委办公室    
 综合主管【1名】


	1．负责起草党委工作总结、领导讲话、报告等工作；
2．负责做好党委相关会议的会议记录和会议信息的整理编发工作；
3．负责编辑《党群工作动态》，按要求做好向国资党委报送信息的工作；
4．协助做好党委重大活动的相关工作；
5．协助做好集团系统保密工作；
6．协助做好党建相关工作，参与工作调研、负责联络等；
7．完成领导交办的其它工作。
	1.45周岁以下；

2.全日制大学本科及以上学历；

3.中共党员；

4.在集团各成员企业管理岗位工作满5年，且有从事政工工作经历者优先；

5.具有良好的文字综合、活动策划、组织协调和人际沟通等能力。

	   组织干部部    
 综合主管【1名】


	1．负责党员的年报统计、汇总工作，负责党费收缴、组织关系接转以及“党管系统”的日常维护工作； 
2．负责起草集团年度组织工作计划；
3．负责党员的管理和发展工作，做好入党积极分子的队伍建设；
4．负责集团组织史资料的续编工作，并按规定做好报送工作；

5. 协助组织党员干部和党组织书记培训；

6. 完成领导交办的其它工作。
	1.45周岁以下；

2.全日制大学本科及以上学历；

3.中共党员；

4.具有3年以上相关岗位工作经历；

5.具有良好的文字综合、组织协调和人际沟通等能力；
6.具有政工师专业技术职称者优先。

	   人力资源部    
 招聘主管【1名】


	1．负责市场化招聘实施，拓展招聘渠道，制定招聘流程与政策，组织招聘面试；
2．负责制定年度招聘计划，协助做好人力资源用工预算；
3．负责招聘职位说明书的编写及更新，做好与用人部门的沟通；
4．负责新进员工的信息采集与更新；
5. 协助做好新进员工的试用期考核；
6. 完成领导交办的其它工作。
	1.40周岁以下；

2.全日制大学本科及以上学历；

3.中共党员；

4.具有3年以上相关岗位工作经历；

5.熟悉各种招聘渠道，与招聘媒介有良好协作关系者优先；

6.具有良好的组织协调和人际沟通能力,能熟练制作PPT、操作各类人事软件。


