
附件

岗位职责和任职资格

工会办公室主任岗（1人）
主要职责：
制定和完善工会建设、民主管理等相关制度、规划、方案、办法等；

负责工会组织建设，指导基层工会组建、工代会换届工作；

负责民主管理工作，落实职代会、企务公开、职工董事和职工监事等制度；

负责工会干部队伍建设，制定工会干部培训计划并组织实施；

负责权益保障工作，开展职工关爱、劳动保护等活动；

组织子企业工会工作年度考核评价；统筹工会系统评优表彰；负责组织工会工作课题研究、工作调研；

完成领导交办的其他事项。

任职资格：

年龄不超过40周岁；
研究生及以上学历，行政管理、法律、公共关系等相关专业毕业；
8年以上工作经历，具有从事工会相关工作经验者优先；

党的基本理论、政治学基础、管理学基础、经济学基础均熟练；

具备较强的组织忠诚度、责任感、文字能力、组织能力和逻辑能力。



