附件1
岗位说明书

一、党群工作部党群工作岗
（一）岗位职责
1.牵头起草党建规划、制度并组织实施，开展党建研究、撰写总结报告；组织公司党组织会议及开展落实基层党组织建设；协助组织开展党建工作责任制考核。
2.负责公司内外部宣传与品牌传播，制定计划、统筹宣传阵地，撰写各类材料，组织宣传报道，协助媒体对接。
3.落实统战工作，贯彻落实集团及公司统战工作部署，协助开展统战工作建设与运营。
4.负责工会组织建设，完善工作机制，协助工会开展普惠性活动，维护职工权益。
5.完成领导交办的其他临时性工作。
（二）任职条件
1.全日制大学本科及以上学历，中共党员，理工类、经济学类、管理学类、文学类、新闻类等相关专业；40岁及以下。
2.具有6年及以上党群工作经验，熟悉基层党建、群团、宣传等工作,具备政府部门或中央企业相关工作经验者优先。
3.文字功底扎实，擅长撰写党建工作计划、总结、汇报、讲话稿、新闻宣传稿等各类党群材料；具备较强的活动策划、组织协调能力。
4.良好的沟通协调能力和团队合作精神，具备较强的学习能力和抗压能力，能够在快节奏的工作环境中保持高效的工作状态。
5.特别优秀者，工作年限可适当放宽。
二、综合部（人力资源部）人力资源岗
（一）岗位职责
1.负责薪酬管理工作，制订和优化薪酬管理体系、薪酬管理制度、薪酬分配方案，执行与优化福利管理体系。
2.负责绩效管理工作，组织实施公司有关绩效考核办法，优化绩效考核体系。指导各部门机构制定绩效考核指标并监督考评。
3.负责培训管理工作，分析公司培训需求，制定公司年度培训计划并组织实施。负责职称评定相关工作。
4.负责员工关系管理工作，开展落实员工劳动合同管理，以及入离职、人事档案等手续办理工作。
5.完成领导交办的其他临时性工作。
（二）任职条件
1.全日制大学本科及以上学历，中共党员，理学类、工学类、经济学类、管理学类等相关专业，40岁及以下。
2.具有5年以上人力资源工作经验，熟悉干部管理、招聘配置、薪酬绩效、员工关系、培训发展等实操流程；具备政府部门或中央企业人力资源工作（组织工作）经验者优先。
3.良好的沟通协调能力和团队合作精神，具备较强的学习能力和抗压能力，能够在快节奏的工作环境中保持高效的工作状态。
4.特别优秀者，年龄、工作年限可适当放宽。
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