岗位职责和任职资格
公务管理岗（2人）
一、主要职责
1.负责贯彻落实中央八项规定及其实施细则精神，统筹完善集团总部公务管理相关制度体系；

2.负责全流程保障主要领导公务活动，做好方案制定、对接联络、现场组织等工作；

3.负责统筹协调公司领导公务活动，提出活动建议方案；

4.负责公司重大公务活动的策划组织，落实活动流程与保障标准，确保重大活动顺利开展；

5.负责配合开展公共关系维护工作，协助管理以公司或公司领导名义参加的社团组织相关工作。
二、任职资格

1.年龄不超过40周岁；

2.本科及以上学历；

3.熟悉了解国有企业公务管理、公共关系相关制度要求；

4.具有较强的统筹协调、沟通对接能力，能高效协调内外部资源，妥善处理公务活动和公关对接中的各类事宜，具备良好的现场应变能力和商务沟通素养；

5.具有较强的文字表达和公文处理能力，能熟练撰写公务活动方案、公关函件、工作报告等材料，熟练使用办公自动化软件；

6.中建系统3年以上行政管理、综合办公相关工作经验者优先；

7.中共党员优先，品行端正，作风严谨，严守工作纪律，具有较强的保密意识、服务意识和奉献精神，吃苦耐劳，能适应加班、出差及弹性工作安排。



