附件

岗位职责和任职资格

董事会事务岗（1人）
主要职责：
组织协调股东大会、董事会、董事会专门委员会相关事宜，包括日常事务性工作，起草董事会工作计划、工作报告等，起草股东大会、董事会董事会和专门委员会相关会议文件、相关决议、记录纪要等；
负责做好独立董事履职服务保障，为独立董事提供参阅文件，协调安排独立董事汇报会，组织董事培训，日常服务保障等；
组织协调董事会年度调研工作，负责起草年度调研计划，调研前期沟通，安排调研日程和协调调研内容，调研期间服务保障工作，撰写调研报告等；
协助及时将相关管理意见反馈给管理层和总部相关部门，并督促股东大会、董事会及相关会议决策和要求执行落实情况，跟踪董事调研问题落实情况；
起草董事会相关制度，为公司董事会、管理层决策提供支持与服务，修订公司治理性文件，梳理内控制度，建立健全公司治理制度；
负责协调和组织国资委以及上级单位对董事会、董事的年度评价工作。
任职资格：

中共党员，年龄不超过35周岁；
硕士研究生及以上学历，企业管理类或工程类专业毕业；
3年以上建筑相关上市企业工作经验，了解上市公司董事会运行规则，独立从事会议管理、办公制度建设、行政管理等工作满1年，业绩优秀；
具备较强组织协调能力和文字写作能力，具有中级及以上职称者优先。
