[bookmark: _GoBack]岗位说明书
	序号
	所在
单位
	部门
	工作
所在地
	岗位
名称
	招聘
人数
	岗位职责
	任职条件

	1
	国新上海
	[bookmark: OLE_LINK19]长三角科创投资事业部（综合支撑部）

	上海
	长三角科创投资事业部（综合支撑部）负责人

	1
	[bookmark: OLE_LINK16]1.负责公司规划与综合协调工作，负责党支部会、总经理办公会、年度工作会、调研会议等各项会议的组织、协调和实施工作。
2.负责公司发展战略规划的统筹管理、组织制订、评估调整和跟踪落实。
[bookmark: _Hlk208580668]3.负责行政文秘与档案管理工作，健全制度，统筹文书管理、行政管理、档案管理、证照管理、保密管理等。 
4.负责长三角科创投资事业部内部综合管理工作。
5.按照上级公司安排，组织、落实审计相关工作。
6.负责国新大厦楼宇运营管理、安全生产、信息数字化、采购、外部接待、后勤保障工作，及其他领导交办工作。
7.完成公司领导交办的其他工作。
	[bookmark: OLE_LINK9][bookmark: OLE_LINK4]1.大学本科及以上学历，管理、金融、经济、法律、党史党建、哲学、中文等相关专业。
[bookmark: OLE_LINK6]2.中共党员，具备8年以上办公室、党建等相关工作经验，熟悉办公室工作流程和方法，具备相应层级职务或同层级副职岗位工作2年以上，未满2年的一般应当在同层级副职岗位和下一层级岗位工作累计5年以上，并且在同层级副职岗位工作至少满1年。
3.具备较强的公文写作、文化建设、会议组织工作经验和能力。
4.具有较强的团队领导力、组织协调能力、沟通能力、执行力和文字表达能力。
[bookmark: OLE_LINK17]5.45岁及以下（限1980年3月1日以后出生的人员），特别优秀者可适当放宽年龄限制。

	2
	国新上海
	党群工作部
	上海
	党群工作部负责人
	1
	1.协助公司党支部全面加强党建工作，组织开展党务工作和党内集中教育活动，负责公司党组织建设和党员队伍教育管理工作，组织落实公司党建考核评价工作。
2.负责公司思想理论武装、意识形态管理、对内对外宣传、媒体舆情管理、企业文化建设、精神文明建设、信息公开等工作。
3.协助公司党支部落实全面从严治党、党风廉政建设和反腐败工作，组织协调相关宣传教育和廉洁文化建设工作，综合协调党内监督和问责机制的实施。
4.负责公司统战、工会、共青团、信访等相关工作。
5.完成公司领导交办的其他工作。
	1.大学本科及以上学历，党史党建、哲学、思想政治教育、中文、历史、新闻传播、金融、经济等相关专业。
[bookmark: OLE_LINK8]2.中共党员，具备8年以上党建、纪检、宣传、群团、工会、办公室等相关工作经验，熟悉党建工作流程和方法，具备相应层级职务或同层级副职岗位工作2年以上，未满2年的一般应当在同层级副职岗位和下一层级岗位工作累计5年以上，并且在同层级副职岗位工作至少满1年。
3.熟悉掌握党的理论体系、党的建设、党纪党规等专业知识，掌握纪检监督、巡视巡察整改、意识形态管理、宣传思想文化和信访等相关工作要求，具备较强的政治敏锐性和政治判断力，能够严守党的政治纪律和政治规矩。
4.具备较强的文字功底和语言表达能力，能够撰写各类公文和报告；具有较强的团队领导力、组织协调能力、沟通能力和执行力。
5.45岁及以下（限1980年3月1日以后出生的人员），特别优秀者可适当放宽年龄限制。

	3
	国新上海
	[bookmark: OLE_LINK21]长三角科创投资事业部（综合支撑部）
	上海
	业务主管
	1
	1.协助组织、承办公司长三角区域各项重要会议，起草相关综合性文稿。
2.协助开展公司战略规划，做好组织制订、评估调整和跟踪落实。
3.协助组织、落实审计相关工作。
4.协助做好外部接待、内外部调研的协调联络及保障工作。
5.完成公司领导、部门负责人交办的其他工作。
	1.大学本科及以上学历，管理、金融、经济、法律、党史党建、哲学、中文、人力等相关专业。
2.中共党员，具有3年以上中大型企业或国有企业办公室、党建等相关工作经验。
3.了解办公室、党建工作流程，具有较强的公文写作能力，具备良好的组织协调能力、沟通能力和执行力。
4.具备较强的政治意识和大局观念，具备良好的职业道德和团队协作精神。
5.35岁及以下（限1990年3月1日以后出生的人员），特别优秀者可适当放宽。
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