

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
	基层党建岗

	所属部门
	党建工作部
	部门性质
	党建管理部门

	直接上级
	党建工作部副部长
	直接下级
	—

	工作任务：

	协助党建工作部副部长完成公司党委及所属党支部各项组织建设工作

	岗位职责：

	1
	负责党员组织关系转接，党组织换届选举等组织工作；负责党的建设领导小组日常工作；负责党员培训教育、日常管理、党员发展与党员档案的审核等工作；

	2
	负责民主生活会各项工作；负责督促指导基层党支部开展“三会一课”、主题党日、组织生活会、民主评议党员等党内政治生活，做好列席下级党组织会议有关工作；

	3
	负责组织年度党支部调研、支部书记述职等工作；负责公司党统系统数据管理、党费管理、评先评优等工作；负责落实年度学习教育各项工作；负责岗位职责范围内的档案整理及会务组织工作。

	任职资格：

	1
	[bookmark: _GoBack]应具有国家承认的大学本科及以上学历； 

	2
	应具有5年及以上国有企业党建工作经验；

	3
	应聘人员必须为中共党员；

	4
	文字功底强、擅长公文写作，沟通和组织协调能力强；

	5
	具备正常履行职责所需的身体条件。





