政昕资管公司员工岗位招聘

岗 位 说 明 书
	基本信息：

	岗位名称
	法务合规内审管理岗

	所属部门
	战略发展部
	部门性质
	智能部门

	直接上级
	部长
	直接下级
	无

	工作任务：

	负责公司法律事务、合规管理、内部审计相关工作。

	岗位职责：

	1
	负责或协助处理公司的诉讼、仲裁等法律纠纷，跟进案件执行进度，整理本部及下属公司诉讼台账。负责外聘法律顾问的选聘和管理。

	2
	完善公司合规管理体系，修订1+3权责表、内控手册等合规制度，组织开展合规培训。

	3
	完善公司管理制度体系，组织开展制度评审，检查制度执行情况，提出修改建议。

	4
	公司本部及下属公司的内审相关工作，编制审计问题台账，推动审计发现问题整改落实。

	5
	协助开展董事会日常工作，文件资料整理及归档。

	6
	完成公司领导、部室负责人交办的其他工作。

	任职资格：

	1
	年龄40周岁及以下，大学本科及以上学历，法学、审计学、企业管理、工商管理类相关专业。持有律师职业资格证书、企业合规师资格证书者优先。

	2
	具有3年以上法律相关工作经历，熟悉公司法等法律法规。

	3
	熟悉诉讼、执行案件的基本流程，可书写简单法律文书。

	4
	具备正常履行职责所需的身体条件，具有良好的抗压能力和学习能力，沟通协调能力较强。
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