附件1
岗位职责说明与任职要求
	岗位名称
	财务部部长

	职位概述
	全面负责公司财务部工作。

	主
要
职
责
	1、参与公司重大财务决策，根据公司发展战略，负责制定财务规划；
2、根据现有的经营状况和国家制度提出有效可行经营建议，实现公司利润最大化；
3、负责公司财务、审计制度体系搭建；
4、全面负责公司财务、审计条线管理工作；
5、负责公司财务人员队伍建设与管理；
6、负责下属员工的业务指导、监督和考核；
7、对接及承办上级单位财务管理部（资金结算中心）相关工作；
8、全面负责开展财务收支、资产质量、业务运营、经营绩效等专项审计；
9、负责公司对外投资、并购等事项的财务尽调；
10、负责指导、监督及评价所属公司财务、审计管理工作；
11、领导交办的其他工作。

	任
职
资
 格
	1.年龄45岁以下（条件优秀者可适当放宽），本科及以上学历，财务相关专业毕业；
2.5年以上财务从业经验；
3.中级会计师及以上职称，注册会计师优先；
4.诚恳稳重，善与人沟通，有较强的责任心，具备良好的职业道德和团队协作精神。



	岗位名称
	综合部部长

	职位概述
	全面负责公司行政、人事、党建、纪检等方面的工作。

	主
要
职
责
	1.负责主持综合办公室工作；
2.负责起草、修订公司章程，修订公司各项管理制度等；
3.负责起草公司股东会、党支部会、董事会、总经理办公会的相关文件、工作计划、工作报告等；
4.负责制定公司人力资源政策、制度及标准，建立健全公司人力资源管理的制度体系；
5.负责公司组织架构、岗位设置与人员编制管理；负责组织开展人才的招聘引进、培训培养、梯队建设、选拔任用和引导激励等工作；负责建立和完善公司薪酬绩效管理体系，开展员工薪酬及福利管理工作；
6.牵头负责上级公司对公司的业绩考核工作，负责公司年度经理目标编制、上报等工作；
7.负责内外协调，保证公司正常运行；
8.负责公司的企业文化建设和宣传工作；
9.负责公司会务工作；
10.负责公司党建、纪检等工作；
11.其他相关工作。


	任
职
资
格
	1.年龄45岁以下，本科及以上学历，工商管理、市场营销等相关专业毕业；
2.具有政府、事业单位或国有企业同类型岗位工作经验者优先；
3.具备良好的沟通协调能力和团队合作精神，能够有效地与各部门协作;
4.必须是中共党员(含预备党员）。
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