综合岗 1人

一、岗位信息
[bookmark: OLE_LINK1]1.岗位名称：综合岗（1人）
二、岗位职责
1、党建工作。组织党支部规范化建设，“三会一课”。组织年度主题教育活动，组织和实施年度党建工作计划、党支部制度建设等以及党建宣传、换届选举、组织发展、党员培训等日常工作。
2、行政工作。负责开展日常行政工作、信访工作以及与外部相关机构的联络工作、后勤工作，负责文件和会务工作、邮件管理、各类公章证照管理、各类档案管理等。以及领导交办的其他工作。
3、合规管理工作。完善公司合规管理体系建设，“三重一大”决策会议及相关文件整理，开展内部合规检查。
三、任职条件
1、中共党员。
2、思政、法律、经济、管理等相关专业本科以上学历，具有相关工作经验。
3、具备较强的学习能力，能够快速适应企业党政管理流程和企业文化。
4、具备较强的法规分析、风险识别与评估能力以及组织协调能力，能够合理的安排各项工作任务，确保工作有序合规进行。
5、工作态度严谨积极，具备良好的沟通能力和团队合作精神。
6、有较强的文字撰写能力和语言表达能力，熟练使用办公软件。
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