附件

岗位职责和任职资格

一、政研写作岗（1人）
主要职责：
整理行业政策，联系公司实际考虑贯彻落实思路和措施；
收集市场趋势、同业企业信息，对照公司实际提出相关建议；
负责直接起草或组织起草或参与校核公司及公司主要领导的工作报告、重要讲话、工作汇报、工作述职、对照检查、署名文章等重要文稿，牵头或参与为做好文稿起草所需的相关工作；
负责在授权范围内参与公司全局性或重大专项调研，参与调研策划、参与提出调研重点，参与形成调研报告，提出管理建议。
任职资格：
年龄40周岁以下；
硕士研究生及以上学历；
中共党员，具备3年以上企业管理工作经验，有过大型国有企业工作经历的优先；
熟悉企业管理基本知识和企业运营基本情况，具有较好的政策把握能力、较强的文字功底及保密意识；
具备较好的逻辑素养和管理视野以及较强的综合管理、沟通协调和抗压能力。
二、政研写作岗-战略管理方向（1人）
主要职责：
整理行业政策，联系公司实际考虑贯彻落实思路和措施；
收集市场趋势、同业企业信息，对照公司实际提出相关建议；
负责直接起草或组织起草或参与校核公司及公司主要领导的工作报告、重要讲话、工作汇报、工作述职、对照检查、署名文章等重要文稿，牵头或参与为做好文稿起草所需的相关工作；
负责在授权范围内参与公司全局性或重大专项调研，参与调研策划、参与提出调研重点，参与形成调研报告，提出管理建议；
负责战略管理，从事战略研究、战略编制、战略实施及评估工作。
任职资格：
年龄40周岁以下；
硕士研究生及以上学历；
中共党员，具备3年以上企业管理工作经验，有过大型国有企业工作经历的优先；
掌握战略管理理论，具有战略研究的能力水平和实践经验；
具备较好的逻辑素养和管理视野以及较强的综合管理、沟通协调和抗压能力。
三、信息管理岗（1人）
主要职责：
负责优化完善公司信息工作体系，健全信息工作管理制度，建立并完善公司信息采集队伍；
负责企业重大生产经营信息的采集、编写工作，熟悉国家重大政策及行业政策，结合上级信息报送侧重与公司管理热点，策划信息选题，牵头或参与组织重要信息的采集与编写；
负责建立和完善公司信息工作评价机制，承担对下属单位信息报送的评价与指导工作；
负责落实完成上级单位及建筑央企信息协作组交办的各项工作。
任职资格：
年龄40周岁以下；

硕士研究生及以上学历；
中共党员，具备3年以上文字类工作经验，有过大型国有企业工作经历的优先；
掌握经济管理、企业管理理论，熟悉宏观经济形势及国家方针政策，具有较强的学习能力、文字能力及保密意识；
具备较好的逻辑素养和管理视野以及较强的综合管理、沟通协调和抗压能力。

四、日夜间专职值班员岗（3人）
主要职责：
负责公司值班电话的接听，填写《值班日志》，遇重大紧急突发事件立即上报；
负责公司值班传真等各类文件的接收登记，并按要求上报或扫描归档；
负责集团办公室领导交办的其他工作；
工作涉及节假日及夜间出勤。
任职资格：
年龄45周岁以下；

大专及以上学历，行政管理、经济管理、文秘或相关专业毕业；

中共党员，具备3年以上工作经验，熟悉公司总部和全系统总体情况；
具有较好的语言表达能力和沟通交流能力。



