附件1：
岗位职责及任职要求

一、岗位职责
1.负责组织落实“第一议题”制度。
[bookmark: _GoBack]2.负责党委会议的组织和服务。建立完善党委决策机制和运行机制，负责“三重一大”决策制度体系建设，推动党委领导与公司治理机制有机统一。
3.负责党委重要工作安排的贯彻和督促落实。组织开展党内制度、文件备案，落实党委重大决策事项的督查、评估和反馈，推动党委决策部署落实到位，制定并组织落实重大请示报告制度，协调督促总部部门、所属单位做好请示报告工作。
4.负责公司领导人员年度调研、基层联系点等联系基层制度的制定和组织落实。
5.负责牵头开展党风廉政建设和反腐败日常工作。牵头建立完善公司党风廉政建设和反腐败工作制度体系，部署开展、统筹协调推进公司党风廉政建设和反腐败工作。
6.负责牵头开展贯彻落实中央八项规定精神日常工作。牵头健全完善公司贯彻落实中央八项规定及其实施细则精神制度体系，部署开展、统筹协调推进公司贯彻落实中央八项规定及其实施细则精神工作。
7.负责政研工作，牵头落实文稿起草工作。
8.完成党委交办的其他工作。
二、任职要求
1.年龄45周岁以下。
2.大学本科及以上学历，中共党员。
3.具有中级及以上职称或相关资格证书。
4.具备10年以上办公室、党建工作相关经验，具备3年以上基层工作经验或2年及以上海外工作经验，具有中建系统内部单位工作经验。
5.具有较好的政策把握能力、较强的文字功底及保密意识。
6.掌握国有企业党建基本理论，具有较强的综合研究、学习吸收和实践运用能力。
7.具备较好的逻辑素养和管理视野以及较强的综合管理、沟通协调和抗压能力。
8.综合素质特别优秀的，可以适当放宽条件。
