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	一、岗位信息

	部门名称
	运营管理部（董监事办公室）
	二级机构
	

	岗位名称
	运营管理岗专员
	岗位序列
	专业序列

	二、岗位职责

	序号
	职能模块
	主要职责

	1
	经营监控
	1.定期收集、研究产业经营政策，收集、统计、整理和分析市场、所属企业相；
2.关业务运营数据信息，预判和预警重大运营风险；
3.对所属企业经营计划进行动态监控和风险预警；
4.对所属企业经营性净现金流量进行动态监控和风险预警；
5.编制集团经营统计报表和分析报告；
6.归口管理公司履行多元投资主体公司出资人职责有关工作，包括组织建立跟踪服务机制和沟通联络机制，协调企业各方股东关系，建立日常监督管理工作机制，强化风险监控，对已发生风险信号的企业提出风险预警，协调内外资源应对解决；
7.贯彻落实聚焦主业、管控风险要求，参与组织相关部门对公司重点管控业务提出内控和经营管理核心控制点，并收集核心经营管理指标数据，对经营健康度进行监控和通报；
8.参股企业的运行监测、股权估值等。

	2
	国有资产管理
	1.组织公司、所属企业产权登记、变更、注销等，汇总分析投资企业产权登记和变动情况；
2.参与公司产权或重大资产变动事项，包括无偿划入、无偿划出、资产置换等，审核所属企业产权或重大资产变动事项；
3.负责制定资产评估管理相关制度；
4.指导开展所属企业资产评估，提出意见和建议；负责公司、所属企业资产评估项目备案管理和监督检查，报上级机关进行核准。

	3
	其他
	完成领导交办的其他工作事项。

	三、任职资格

	1.学历与职称（职业资格）：硕士及以上学历，或本科学历同时具备经济类、会计类初级及以上职称，财务管理、会计、审计、经济、统计等相关专业；通过CPA考试的优先；
2.履历：具备2年企业运营管理、财务管理、国有产权管理等相关工作经验；
3.知识、技能与素质：
（1）具有良好的财务管理、工商管理、统计学等领域知识与技能，熟悉国有产权管理、企业运营及公司业务板块相关知识；
（2）熟悉平台类集团公司运营，产权管理等方面的工作内容和流程，在相关领域具有丰富的综合管理经验，能够独立开展工作，在例行事务中能够主动承担主要责任；
（3）具有持续学习能力，能够主动跟踪本行业的发展动态，不断更新迭代专业知识与管理知识；能够熟练使用相关办公软件；
（4）为人正直廉洁，作风正派，做事严谨细致，保密意识强，具有高度的责任感与团队精神，以及较好的公文写作能力；
4.胜任力要求：具有较强的学习能力、分析研判、沟通协调、责任意识、团队意识以及抗压能力；
5.年龄：40周岁及以下；
6.个人履历或工作业绩等方面较为优秀的，可适当放宽任职资格条件。




