2-党务综合岗位说明书
	岗位目的：加强基层党组织建设和党员队伍建设，落实统战工作各项任务，进一步增强基层党组织政治功能和组织功能。

	职责与工作任务：

	职

责

一
	职责表述：基层党组织建设工作

	
	工作任务
	1.承担基层党组织建设、换届选举工作；

	
	
	2.承担集团民主生活会工作；

	
	
	3.落实党内重大教育实践活动。

	职

责

二
	职责表述：党员队伍建设工作

	
	工作任务
	1.承担党员教育、发展、管理和党内统计工作；

	
	
	2.承担党内表彰和党费日常管理工作；

	职

责

三
	职责表述：统战工作

	
	工作

任务
	1.落实党外人士统战工作；

	
	
	2.落实民族宗教、港澳台及海外统战工作。

	职

责

四
	职责表述：完成交办的其他任务

	
	工作

任务
	1.联系和对接上级单位；

	
	
	2.撰写工作相关的计划、总结等文字材料；

	
	
	3.根据工作需要，完成交办的其他事项。

	任职资格：

	1.中共党员，具有硕士及以上学历。

	2.具有履行岗位职责所必需的理论知识和专业素养，熟悉相关法律法规及政策，具有党建、统战工作经验者优先。

	3.具有较强的文字写作能力，能够完成各类文字材料的撰写工作；有较好的语言表达能力和组织、沟通、协调能力。

	4.具有较高的政治素质，拥护党的路线、方针、政策，遵守国家法律法规及集团相关管理制度；具有强烈的事业心和责任感，工作作风扎实；具备一定的开拓和创新精神；具备良好的职业素养，廉洁从业、勤勉尽责，作风形象和职业信誉良好。

	5.熟练使用各种办公设备和软件。


