附件1
竞聘岗位职责
	岗位
名称
	岗位职责

	人力资源部主任
	1.根据公司发展战略组织、制定人力资源战略规划，并组织实施；
2.负责制定公司人力资源管理的各项规章制度、实施细则和工作流程；
3.根据公司人力资源需求计划，制定年度招聘计划，组织实施招聘工作；
4.负责建立公司培训体系，制定公司年度培训计划，并组织培训工作的开展和实施；
5.负责员工薪酬方案的制定、实施；
6.负责员工的劳动合同管理、档案管理工作；
7.负责员工社会保险、公积金、企业年金的日常管理工作；
8.负责公司劳务派遣员工的招聘、录用、考核等管理工作；
9.负责国外员工调配、出入境管理工作；
10.负责公司员工职称评定、执业资格考试工作；
11.完成领导交办的其他工作。

	安全环保部主任
	1.负责部署落实国家、行业、地方政府、电建股份等上级单位有关安全环保工作要求，做好沟通协调；
2.负责组织拟订公司安全环保规章制度、操作规程和事故应急救援预案，建立完善监管体系；
3.负责公司总部安全环保管理机构的正常运行，监督、指导、服务下级管理机构；
4.负责监督安全监管队伍建设工作，监督公司各级安全总监规范任职、履职、述职；组织开展安全管理三类人员持证上岗，审查安全执业资格；
5.负责拟订公司年度安全生产工作、安全环保费用、安全教育培训、安全生产标准化建设、生产安全和生态环境保护应急管理及专项活动等计划方案，并抓好工作落实；
6.负责组织安全环保检查、隐患排查治理等工作计划制定及实施；
7.负责安全会议的筹备、安全活动的策划和组织开展；
8.监督重大安全风险因素措施方案落实；
9.负责安全环保事故的报告、调查与处理的管理工作；
10.完成领导交办的其他工作。

	巡察办公室副主任
	1.按照电建集团巡视巡察工作部署，开展公司内部巡察工作。负责拟定巡察工作计划、政策研究、制度体系建设、协助沟通等工作；
2.负责建立完善巡察工作人才库；负责组织开展巡察人员业务培训；
3.协助部门主任开展巡视巡察上下联动推动工作，项目提级巡察指导督导工作；
4.拟定年度巡察工作方案，起草印发巡察通知，安排被巡察单位做好巡前准备工作；
5.负责审核巡察组起草提交的初稿和底稿等各类报告；
6.配合巡察组对公司党委、巡察工作领导小组决定的事项进行督办。协助巡察组解决在巡察工作过程中遇到的困难和问题；
7.负责组织巡察汇报会、巡察工作领导小组会议、巡察反馈会等。
8.负责办理巡察发现问题线索的移交、处置工作；
9.负责督促被巡察单位完成整改落实，择机开展巡察整改落实“回头看”工作；
10.完成领导交办的其他工作。

	集团办公室副主任（侧重后勤事务管理）
	[bookmark: _GoBack]1.负责公司总部餐饮、物业等后勤事务管理工作；
2.负责公司总部办公、安保、车辆等后勤服务保障工作；
3.负责公司基建项目组织实施与管理工作；
4.负责公司行政管理与综合事务工作，组织、协调各类会议、活动、接待等工作；
5.负责企业负责人履职待遇和业务支出管理工作；
6.负责企业负责人职业健康管理工作；
7.负责公司公务机票集采工作；
8.负责公司应急管理综合协调工作；
9.完成领导交办的其他工作。
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