附件1
岗位职责及任职条件

一、党委秘书1名
【岗位职责】
1.负责党组文件的收发、起草、核稿、传阅及下发等工作；负责党组会议的安排和会议记录；党组会议决议及文件执行情况的督办工作、党组中心组学习方案的制定、实施、学习内容的安排；
2.负责公司领导班子民主生活会的筹备、实施及相关材料的上报工作；健全党内各项制度，并督促检查各项制度的贯彻落实；负责两评议一报告的落实执行；
3.负责党委会交办的其他工作；完成党委会、董事会、总办会交代的各项工作任务。
【岗位要求】
1.人力资源管理、企业管理、文秘、思想政治工作等相关专业（人力资源管理、管理学、组织管理、战略管理、相关法律法规、文秘），2年以上岗位工作经验；
2.有较强的统筹协调能力、组织沟通能力、较强的语言表达能力和公文写作能力；
3.要求全日制本科及以上学历，中共党员；与岗位相匹配的专业和工作经验；一般员工岗位原则上要求年龄35周岁以下。
二、立才基地分公司副经理1名
【岗位职责】
1.负责协助分公司负责人编制分公司经营预算、撰写经营分析和日常经营报告等工作，制定分公司发展规划，组织实施年度经营计划并完成业绩指标；协助分公司负责人制订并执行运营策略
2.负责土地资产方面的管理；配合土地资源运营部做好“两违”“非粮化、非农化”整治工作；做好土地日常管护、土地纠纷调解、被占地回收工作；做好土地使用、租赁管理、土地资源、林业、生态环境等资源管护工作。
3.负责协助分公司负责人制定计划、指导、协调、控制和激励分公司部门的业务开展，监督、检查部门负责人履行岗位职责，并进行评价和考核管理工作，提高工作效率。
4.做好分管部门管理与监督工作，保障各项政策在分公司贯彻执行。
5.对接分公司经理；完成分公司经理交办的各项工作。
【岗位要求】
1.行政管理、企业管理、土地管理、规划发展、经营管理、法律工作等相关专业；熟悉行政法规、相关法律知识，熟练掌握和运用企业管理条例；3年以上岗位工作经验；
2.具有较强的统筹协调、沟通能力，熟练掌握企业管理专业技能、相关法律法规、风险防控等方面的知识和技能；
3.要求全日制本科及以上学历；与岗位相匹配的专业和工作经验；中层管理岗位原则上要求年龄45周岁以下。
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