附件1
	[bookmark: _GoBack]招聘岗位及专业资格条件

	序号
	岗位
	人数
	工作
地点
	主要岗位职责
	岗位任职资格及专业条件
	招聘范围

	1
	办公室
行政管理
	1
	北京
	1.负责公司会议管理、外事管理；
2.负责公司重要会议、活动、接待等工作的组织；
3.负责日常对外接待和公共关系协调等工作；
4.负责公司三会等相关事务；
5.配合完成本职责关联岗位工作；
6.完成领导交办的其他工作。
	1.华电系统正式在岗员工；
2.全日制大学本科及以上学历；
3.具有基层企业中层管理岗位任职经历或中级及以上专业技术资格（相应职业资格）；
4.从事与拟聘岗位相同或相近专业工作年限不低于3年；具有全日制硕士研究生及以上学历的，专业工作年限不低于2年；
5.年龄原则上不超过45周岁；
6.熟悉行政管理、企业经营管理知识；熟悉企业三会管理流程；熟悉信访、公务接待、会务管理等管理业务；
7.具备基本的办公软件操作能力，掌握数据统计、分析操作技能，能熟练运用Word、Execl办公工具；         
8.具有较强的执行能力、沟通协调能力和团队协作能力，具有适应本职工作的文字写作能力和语言表达能力等；
9.具有较强的组织纪律性和保密意识，能够自觉维护公司利益和形象，工作作风和服务意识好。
	集团系统内

	2
	业务管理二部
调运管理
	1
	北京
	1.负责根据煤炭需求计划编制下达调运方案，并组织分公司落实资源，执行计划；
2.负责平衡和审核煤炭月度购销计划调整申请；
3.负责对分公司煤炭计划执行情况进行监督检查并提出考核建议；
4.负责对分公司资源落实、运力落实、经济调运、到货接卸进行总体协调和调运监管；
5.负责了解、跟踪管理相关发电单位耗煤和库存变动情况，收集、汇总煤炭供需市场、重点物流枢纽的相关政策信息；
6.负责公司信息系统中调运数据管理工作；
7.配合完成本职责关联岗位工作；
8.完成领导交办的其他工作。
	[bookmark: OLE_LINK1]1.华电系统正式在岗员工；
2.全日制大学本科及以上学历；
3.具有基层企业中层管理岗位任职经历或中级及以上专业技术资格（相应职业资格）；
4.从事与拟聘岗位相同或相近专业工作年限不低于3年；具有全日制硕士研究生及以上学历的，专业工作年限不低于2年；
5.年龄原则上不超过45周岁；
6.熟悉计划统计、企业经营、物流及调运管理相关知识，了解煤炭、电力、航运等管理知识；
7.具备基本的办公软件操作能力，掌握数据统计、分析操作技能，能熟练运用Word、Execl办公工具；
8.具有较强的执行能力、沟通协调能力和团队协作能力，具有适应本职工作的文字写作能力和语言表达能力等；
9.具有较强的组织纪律性和保密意识，能够自觉维护公司利益和形象，工作作风和服务意识好。
	集团系统内

	3
	监督部（纪检办公室、巡察办、审计部）
纪检监督管理
	1
	北京
	1.负责对所属各单位落实全面从严治党监督责任进行监督，并对所属各单位落实公司纪委工作部署的情况进行指导、监督和检查；
2.负责公司党风廉政建设工作；
3.负责公司廉洁风险防控体系建设；
4.负责公司信访举报的受理处置，对所辖范围的问题线索进行初步核实工作，对违规违纪问题进行审查调查和审理工作；
5.负责组织本部各部门、所属各单位开展日常监督和专项治理工作；
6.组织开展公司纪检管理制度建设和流程执行情况监督和检查工作；
7.配合完成本职责关联岗位工作；
8.完成领导交办的其他工作。
	1.华电系统正式在岗员工；
2.全日制大学本科及以上学历；
3.具有基层企业中层管理岗位任职经历或中级及以上专业技术资格（相应职业资格）；
4.从事与拟聘岗位相同或相近专业工作年限不低于3年；具有全日制硕士研究生及以上学历的，专业工作年限不低于2年；
5.年龄原则上不超过45周岁；
6.具备党建、纪检等相关管理技能，熟悉相关的法律知识；
7.中共党员，具有3年以上党务工作经验或纪检工作经验；
8.具备基本的办公软件操作能力，掌握数据统计、分析操作技能，能熟练运用Word、Execl办公工具；
9.具有较强的执行能力、沟通协调能力和团队协作能力，具有适应本职工作的文字写作能力和语言表达能力等；
10.具有较强的组织纪律性和保密意识，能够自觉维护公司利益和形象，工作作风和服务意识好。
	集团系统内




