	岗位说明书

	岗位名称
	生产运行管理岗
	岗位编号
	SC-01　

	所在部门
	生产运营部
	层级
	一般管理人员

	直接上级
	生产运营部经理
	直接下级
	

	所辖人员
	
	岗位分析日期
	

	一、岗位描述：

	1、生产运行管理；
2、技术信息管理；

	二、岗位职责：

	主要职责
	[bookmark: _GoBack]1、负责公司车辆管理：车辆档案、保险、验车、维修保养、综合调配等；
2、负责公司资产管理、设备管理、物资采购管理、用户工程物资供应管理、出入库管理工作；
3、负责公司运行管理、调度管理、应急管理、图档管理、技术管理工作；
4、负责公司技改大修及中小修管理、防汛管理工作；

	其他职责
	完成公司领导与部门经理交办的其他任务

	三、主要权限： 
1、对本岗位工作的执行权；
                2、完善本岗位工作的建议权；

	四、任职资格：
教育水平：全日制大学本科及以上
专业要求：管理类、燃气类等专业，专业知识扎实（或有相关工作经验）
政治面貌：无特别要求（中共党员优先）
专业知识：
专业技巧：熟练使用计算机办公软件，具备基本的电脑知识和写作水平
个人素质：具有一定的判断与决策能力、人际能力、沟通能力、影响力、计划与执行能力
其他要求：任职者服从公司工作安排，具有良好的团队合作精神及饱满的工作热情，身心健康；保守经营秘密；在工作中能恪尽职守，品德优良、廉洁自律，未曾受过违法违纪处分；无特殊的性别要求。

	工作考核指标：
按公司考核文件执行

	备注：



