招聘岗位主要职责及任职资格
	岗位
	主要职责
	任职资格

	集团办公室

主任
	1.全面组织领导集团办公室工作，包括党委办公室、董事会办公室、总经理办公室、安全环保督查办公室及信息中心、后勤中心的全面工作。
2.负责协助统筹、具体执行公司治理相关工作，全面推进党的领导融入公司治理，构建中国特色现代国有企业管理制度及机制，推进“三会一层”协调运转，建立和实施信息披露制度。
3.负责办公室相关管理规章制度制定与修订；组织开展集团行政办公费用预算管理及执行。
4.负责办公室文秘管理，审核把关上报或下发的各类综合性文件材料、对内对外通知、报告、发函，开展秘书工作和督查工作，及时反馈督查督办情况。
5.负责综合实务管理，指导、监督机要保密、安全生产、会议管理、证照印章管工作，负责对外公共关系工作。

6.负责信息化管理，组织信息化发展战略、政策制度、发展规划的制定与实施，推进经营管理信息化，开展重大信息化建设项目布局。
7.负责后勤服务管理，指导、监督物业、车辆、食堂、采购、固定资产、档案管理等后勤服务工作。                    

8.负责统筹集团及各实控企业安全生产、生态环保、自然灾害防治等工作，建立健全集团安全环保制度体系，负责开展安全环保督查督办、教育培训和考核奖惩，协调集团安全环保事故应急处置。
9.完成上级领导交办的其他工作。
	1.中国共产党党员。
2.全日制大学本科及以上学历，1980年1月及以后出生，具有3年以上大型国有企业或政府机关、事业单位等综合职能部门管理经验优先。

3.具有强烈的事业心，工作认真负责、勇于担当、勤奋敬业、吃苦耐劳，能够适应快节奏、高效率的工作状态。
4.熟悉办公室管理和业务工作程序，熟悉各种常用公文写作，掌握公文处理流程；语言、文字表达能力强，逻辑思维、洞察能力和执行能力强；善于组织管理、沟通协调和团队建设。
5.满足以下资格条件中任意一条：

（1）在央企（含所属二级企业）、省（自治区、直辖市）属国有（控股）企业担任综合职能部门正职负责人，或担任综合职能部门副职负责人2年及以上；
（2）在央企（含所属二级企业）、省（自治区、直辖市）属国有（控股）企业的二级单位担任领导班子正职负责人，或担任领导班子副职负责人2年及以上；或担任其他规模相当的国有（控股）企业中层副职负责人及以上职务2年及以上；
（3）在大型民营、外资等非国有企业担任办公室等相应职能部门工作机构正职负责人5年及以上；
（4）在党政机关、事业单位担任正处级职务，或担任副处级职务2年及以上。

	集团战略发展部总经理


	1.负责集团战略规划和管理，推动战略目标落地。
负责组织开展集团中长期发展战略规划、滚动发展规划牵头编制和管理工作。
负责集团董事会战略与投资决策委员会办公室、深化改革领导小组办公室职能工作，制订集团改革方案，推动改革落地。
负责制订年度投资计划；制订下达集团各二级单位年度及三年任期经营计划、业绩考核目标，组织实施经营业绩考核。
5.负责组织开展政策、商情收集分析研判工作；组织开展集团研发机构、智囊机构建设和管理工作；负责组织开展对外合作管理工作。
6.负责统筹集团政策研究、授权放权、权责边界、战略合作等工作。
7.完成上级领导交办的其他工作。

	1.全日制大学本科及以上学历，经济、管理、法律、理工等相关专业，1980年1月及以后出生，具有5年以上战略研究、改革发展、企业管理等相关管理经验优先。
2.具有企业战略规划、战略研究专业能力，熟悉企业战略管理相关工具、制度、操作流程；熟悉国有企业改革、创新发展相关政策、法律法规和业务。
3.语言、文字表达能力强，善于把握宏观经济形势和政策变化，具有战略性、前瞻性思维，优秀的组织领导、分析决策、风险管控、资源整合和团队建设能力。

4.满足以下资格条件中任意一条：

在央企（含所属二级企业）、省（自治区、直辖市）属国有（控股）企业担任职能部门正职负责人，或担任职能部门副职负责人2年及以上；

（2）在央企（含所属二级企业）、省（自治区、直辖市）属国有（控股）企业的二级单位担任领导班子正职负责人，或担任领导班子副职负责人2年及以上；或担任其他规模相当的国有（控股）企业中层副职负责人及以上职务2年及以上；
（3）在大型民营、外资等非国有企业担任战略发展、战略研究等相应职能部门工作机构正职负责人5年及以上；
（4）在党政机关、事业单位担任正处级职务，或担任副处级职务2年及以上。



备注：以上工作及任职年限要求截至时间为2023年2月28日。
