附件1
公开招聘岗位表

	序号
	部门名称
	岗位

名称
	需求人数
	专业
	岗位职责
	岗位要求
	备注

	1
	集团办公室
	收发文岗
	1
	专业不限
	负责收发文、文件保密及分类登记工作；负责公司督办事项推进工作；负责做好前台接待及会务工作；协助做好办文办会。
	1.30周岁以下（1992年1月1日及以后出生），本科及以上学历，有1年以上相关工作经验；
2.工作严谨细心、原则性强、责任心强，有良好的职业素养；

3.熟练使用办公软件，保密观念强；
4.优秀的表达能力及沟通技巧和组织协调能力，有团队协作精神；
5.熟悉国企前台收发文工作，能够独立完成会务、收发文、文件归档等工作。
	

	2
	集团办公室
	行政文秘岗
	1
	专业不限
	负责各类公文、汇报材料等起草；负责公司各类会议议程安排，做好会议记录和会议纪要撰写；协助办公室负责人处理各类事务。
	1.30周岁以下（1992年1月1日及以后出生），本科及以上学历；

2.工作严谨细心、原则性强、责任心强，有良好的职业素养；

3.熟练使用办公软件，保密观念强；

4.优秀的表达能力及沟通技巧和组织协调能力，有团队协作精神；

5.熟悉国企行政文秘工作，能够独立编撰文稿信息材料等工作。
	

	3
	人力资源中心
	绩效薪酬考核岗
	1
	专业不限
	负责制定薪酬及绩效考核管理制度，落实考核指标并监督执行，做好考评后的绩效改进，指导下属子公司绩效薪酬考核相关工作；负责建立健全劳动关系风险防控体系；负责员工劳动合同的签订和管理工作；负责及时处理重大人事问题及紧急事件；负责建立档案管理规章制度；负责指导下属子公司劳动关系相关工作。
	1.40周岁以下（1982年1月1日及以后出生），本科及以上学历，取得人力资源行业或劳动关系管理或档案管理相关职称或证书，有3年以上相关工作经验；

2.熟悉行业内绩效薪酬、劳动关系处理情况，熟悉劳动法律法规，能够独立编撰绩效薪酬计划与人工成本预算，建立绩效考核体系；

3.工作严谨细心、原则性强、责任心强，有良好的职业素养；

4.熟练使用办公软件，保密观念强；

5.优秀的表达能力及沟通技巧和组织协调能力，有团队协作精神。
	

	4
	工程项目管理中心
	成本管理岗
	1
	专业不限
	负责工程项目成本管控体系的建立，制定完善相关管控制度，并对执行情况进行监督检查；负责工程项目概算、预算、决算的审核工作；参与重大工程项目合同谈判；负责工程项目实施过程中的变更、签证及结算的审核；负责工程项目资金支付的审核。
	1.30周岁以下（1992年1月1日及以后出生），本科及以上学历；

2.熟悉工程造价管理；

3.有强烈的目标感和责任感，具有良好的管理能力；4.工作严谨细心、原则性强、责任心强，有良好的职业素养；

5.熟练使用办公软件，保密观念强.


	

	5
	工程项目管理中心
	项目管理岗
	1
	专业不限
	负责工程项目的质量、进度、安全、成本等过程中的监督、管理工作；负责工程项目管理相关制度体系建立等工作；负责工程项目资金计划、支付等相关监督管理工作；负责工程项目实施过程中的重大问题协调、处理、解决工作。
	1.30周岁以下（1992年1月1日及以后出生），本科及以上学历；

2.熟悉工程项目管理；

3.有强烈的目标感和责任感，具有良好的管理能力；

4.工作严谨细心、原则性强、责任心强，有良好的职业素养；

5.熟练使用办公软件，保密观念强。
	

	6
	法务部
	法务岗岗
	1
	专业不限
	负责牵头制定法务管理工作体系及合同管理制度；负责法律事务与合约管理各项业务工作；负责合同及法律文书的审核工作；参加诉讼、调解和仲裁等活动；负责集团公司风险控制管理工作，协调集团公司各部门进行风险控制管理工作；负责指导下属子公司法务相关工作。
	1.40周岁以下（1982年1月1日及以后出生），本科及以上学历；

2.取得国家法律职业资格证书（A证）；

3.工作严谨细心、原则性强、责任心强，有良好的职业素养；

4熟练使用办公软件，保密观念强；
5.具有较强的逻辑思维能力，较强的沟通表达能力、协商谈判能力、分析应变能力和文字功底。
	

	7
	党群监察审计部
	纪检监察岗
	1
	专业不限
	负责反腐败工作；负责廉洁文化建设工作；负责信访工作；负责指导下属子公司开展相关工作。
	1.30周岁以下（1992年1月1日及以后出生），本科及以上学历；

2.工作严谨细心、原则性强、责任心强，有良好的职业素养；

3.熟练使用办公软件，保密观念强；
4.优秀的表达能力及沟通技巧和组织协调能力，有团队协作精神；

5.熟悉国企纪检监察工作，熟悉党章党规党纪和监察相关制度。
	

	8
	党群监察审计部
	审计审查岗
	1
	会计、审计、金融等相关专业
	负责对财务收支、财务预算、财务决算、资产质量、经营绩效以及其他有关的经济活动实施内部审计；负责指导下属子公司开展相关工作。
	1.40周岁以下（1982年1月1日及以后出生），本科及以上学历，取得中级会计师或中级审计师以上专业技术资格职称或证书，有3年以上相关工作经验；

2.工作严谨细心、原则性强、责任心强，有良好的职业素养；

3.熟练使用办公软件，保密观念强；

4.优秀的表达能力及沟通技巧和组织协调能力，有团队协作精神；

5.熟悉国企审计工作。
	




