附件1：
国家电投集团北京电力有限公司招聘岗位职责及任职条件

	序号
	招聘
部门
	招聘岗位
	招聘范围
	招聘
人数
	岗位职责
	任职条件

	1
	办公室（党委办公室、董事会办公室）
	文秘综合管理
高级主管
	集团系统内
	1
	1.负责综合研究及综合性文字材料起草工作。
2.负责公司总经理办公会、周工作例会、月度生产经营发展工作例会等会议的全过程管理。
3.负责公司督查督办工作。
4.负责公司重点任务管理工作。
5.负责公司重大事项报告、信息报送等管理工作。
6.完成公司领导交办的其他工作。
	1.政治面貌：中共党员，有较高的思想政治素质、良好道德品行和职业素养；
2.学历要求：经济学类、中国语言文学类、工商管理、能源动力类、电气类全日制本科及以上学历；
3.职称要求：中级及以上职称（或同等职业资格）；
4.年龄要求：年龄一般不超过40岁；
5.现职级要求：对应为集团系统内二级单位正科级；
6.工作年限要求：具有5年以上办公室行政管理、党委职能部门或董事会等相关工作经历；
7.能力要求：具有较强的政策理论水平、文字写作能力和逻辑思维能力，能够承担重要文字材料起草工作。具有较强的组织协调能力、工作执行能力和团队合作精神；
8.素质要求：具有较强的大局意识，有责任感、原则性强，公道正派、廉洁务实、严谨细致。

	2
	办公室（党委办公室、董事会办公室）
	党委与董事会事务管理
高级主管
	集团系统内
	1
	1.负责公司党委、董事会事务管理工作。
2.负责落实集团公司党组巡视整改相关工作。
3.负责公司章程修订和外部董事履职保障等工作。
4.负责公司“三重一大”管理，构建和完善公司“三重一大”决策体系。
5.负责做好综合性文字材料起草编制。
6.完成公司领导交办的其他工作。
	1.政治面貌：中共党员，有较高的思想政治素质、良好道德品行和职业素养；
2.学历要求：经济学类、中国语言文学类、工商管理、能源动力类、电气类全日制本科及以上学历；
3.职称要求：中级及以上职称（或同等职业资格）；
4.年龄要求：年龄一般不超过40岁；
5.现职级要求：对应为集团系统内二级单位正科级；
6.工作年限要求：具有5年以上办公室行政管理、党委职能部门或董事会等相关工作经历；
7.能力要求：具有较强的政策理论水平、文字写作能力和逻辑思维能力，能够承担重要文字材料起草工作。具有较强的组织协调能力、工作执行能力和团队合作精神；
8.素质要求：具有较强的大局意识，有责任感、原则性强，公道正派、廉洁务实、严谨细致。
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	审计部
	审计管理 
主管
	集团系统内、外
	1
	1.负责贯彻执行国家、行业和集团公司审计方面的规章制度、法律法规和审计标准；
2.负责起草制修订投资审计、投资项目后评价有关制度、配套实施细则及工作手册；
3.负责组织开展投资审计及投资项目后评价工作；
4.组织开展投资审计及各类专项审计整改及成果运用工作。
5.负责组织集团公司专项核查的配合工作；
6.负责集团考核指标的对标管理和自评工作，负责日常审计信息报送工作；
7.组织开展审计业务培训；
8.负责审计部综合事务有关工作
9.完成领导交办的其他工作。
	1.学历要求：财务管理、会计学、审计学、财政学等相关专业全日制大学本科及以上学历；
2.职称要求：会计、审计类中级及以上职称（或同等职业资格），有注册会计师、注册审计师执业资格优先考虑；
3.年龄要求：35周岁及以下；
4.现职级要求：系统内应聘人员应相当于集团公司总部二级专责，或任相当于集团公司总部三级专责满3年；系统外应聘人员所在单位为国家机关、事业单位、大型国有企业的，应为现任副科级职务（相当于集团公司总部二级专责职务）；其他机构或公司无相应职级体系，特别优秀的应满足北京公司聘任副科级职务的工作年限条件；
5.工作年限要求：具有8年及以上合规审计、财务审计、内部控制及风险评估等相关工作经验，熟悉财务、审计、企业内部控制等相关法律法规及政策规定，有会计师事务所工作经历者优先；
6.能力要求：具有较强的学习能力和组织协调、团队管理、逻辑思维、公文写作、执行能力；
7.素质要求：具有较强的大局意识，有责任感、原则性强，公道正派、廉洁务实、严谨细致。



