附件1：
[bookmark: _GoBack]岗位职责及任职资格
一、商业发展部 新闻宣传岗
1、岗位职责
1) 负责编写、修改集团新闻宣传稿件；
2) 负责开展集团新闻宣传渠道拓展、队伍建设、信息通报等工作；
3) 负责制定新闻宣传工作计划，配合跟进论坛、签约等重大活动的宣传事项。负责集团因公外事来访接待工作；
2、任职资格
1) 坚决贯彻执行党的基本路线和各项方针、政策，严格遵守国家宪法和法律法规，党员严格遵守党章党规党纪；
2) 具有强烈的事业心和责任感，诚实守信、品行端正、廉洁从业，有良好的职业操守和职业信誉、无违法违纪违规行为和不良信用记录、无重大岗位风险责任；
3) 全日制研究生及以上学历，新闻传播、金融、经济、政治、法律、中文、历史、哲学等相关专业（留学回国人员应取得教育部相应学历学位认证）；
4) 年龄在40周岁及以下（1984年1月1日及以后出生），身心健康，具有正常履行岗位职责的身体条件；
5) 具有优秀的文字综合能力、沟通能力、团队协作能力和抗压能力；
6) 具有相关岗位经历者优先，中共党员优先。
二、机关党委 党务管理岗
1、岗位职责
1) 负责起草机关党委工作计划和总结、会议记录和纪要、报告、通知等文书；
2) 负责协助组织机关党委理论中心组学习、机关党委会议及其他重要活动等；
3) 负责协助做好所属党支部建设、党员教育管理、党费收缴使用等日常工作；
4) 负责上级党组织及所属党支部日常来文、来函、通知等文书处理工作；
5) 负责机关党委印章、文书档案管理工作；
6) 完成领导交办的其他工作。
2、任职资格
1) 坚决贯彻执行党的基本路线和各项方针、政策，严格遵守国家宪法和法律法规，党员严格遵守党章党规党纪；
2) 具有强烈的事业心和责任感，并具有终身学习的愿望和能力；诚实守信、品行端正、廉洁从业，有良好的职业操守和职业信誉，无违法违纪违规行为和不良信用记录、无重大岗位风险责任；
3) 具有全日制大学本科以上学历并取得相应学位（留学回国人员应取得教育部相应学历学位认证），思想政治教育、中文、新闻、行政管理等相关专业毕业；
4) 身心健康，具有正常履行岗位职责的身体条件；
5) 中共党员，3年以上党务工作经验，具有机关事业单位、大型国企党建工作经验者优先；
6) 具有较高的思想政治素质和政策理论水平，具备较强的沟通协调、文字综和分析能力，逻辑严谨、能承受压力。
三、计划财务部 会计管理岗
1、岗位职责
1) 负责研究国家财经制度和会计法规，拟定和完善公司会计政策、会计核算相关制度；  
2) 负责公司会计核算工作，编制公司本部和合并财务报表；  
3) 负责进行财务分析，为公司经营决策提供支持； 
4) 负责向各监管部门报送各类报表；
5) 负责组织开展财务会计决算工作，编制财务会计决算报告； 
6) 负责指导、组织、协调和监督所属企业会计核算工作；
7) 负责配合内外部审计及检查；
8) 完成领导交办的其他工作。
2、任职资格
1) 坚决贯彻执行党的基本路线和各项方针、政策，严格遵守国家宪法和法律法规，党员严格遵守党章党规党纪；
2) 具有强烈的事业心和责任感，诚实守信、品行端正、廉洁从业，有良好的职业操守和职业信誉、无违法违纪违规行为和不良信用记录、无重大岗位风险责任；
3) 具有全日制本科以上学历并取得相应学位（留学回国人员应取得教育部相应学历学位认证），财会、税务、金融、经济等相关专业毕业；
4) 身心健康，具有正常履行岗位职责的身体条件；
5) 熟练掌握国家财经法规和规章制度；从事会计、财务管理等相关工作3年以上；
6) 责任心强、工作细致、逻辑严谨、能承受压力，良好的沟通协作技能；有大型企业集团、金融机构等从业经验者优先；取得注册会计师、税务师、注册资产评估师等资格者优先。
四、组织人事部 干部管理岗
1.岗位职责：
1) 协助推动集团领导人员队伍建设，开展领导人员规划、选拔、培养、调配、管理、考核、监督等日常业务，
2) 协助开展优秀年轻干部的选拔、培养工作； 
3) 负责干部因公、因私出国（境）政审和护照管理工作，执行干部出国（境）管理的各项规定，及时办理报备事项；
4) 负责干部管理各类档案资料的收集归档工作；
5) 完成领导交办的其他任务。
2.任职条件：
1) 坚决贯彻执行党的基本路线和各项方针、政策，严格遵守国家宪法和法律法规，党员严格遵守党章党规党纪；
2) 具有强烈的事业心和责任感，诚实守信、品行端正、廉洁从业，有良好的职业操守和职业信誉、无违法违纪违规行为和不良信用记录、无重大岗位风险责任；
3) 具有研究生及以上学历并取得相应学位（留学回国人员应取得教育部相应学历学位认证），经济、管理等相关专业（留学回国人员应取得教育部相应学历学位认证）；
4) 身心健康，具有正常履行岗位职责的身体条件；
5) 中共党员，具有5年以上相关工作经验，对干部管理、党委组织部工作比较熟悉；
6) 具备较强的逻辑思维能力、组织计划能力和沟通协作能力，语言表达能力和文字能力优秀；
7) 对待工作踏实认真，适应力强，自我驱动力强，能够承受一定的工作压力；


