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	第一部分  岗位基本信息

	岗位名称
	人力资源部副经理
	岗位编号
	RLZY02

	所在部门
	人力资源部
	岗位序列层级
	职能序列-部门副经理

	直接上级岗位
	人力资源部经理
	直接下属岗位
	本部门岗位

	B岗
	
	岗位人数
	1

	岗位目的
	根据国家相关法律法规及公司制度要求，协助部门经理制定实施人力资源战略规划，建设和发展人力资源管理体系，落实人资部门工作，为实现公司经营发展目标提供人力资源保障。



	第二部分  岗位职责与活动

	职责领域
	职责
	频率

	I.协助制定人力资源规划
	协助收集并综合分析行业、经济环境、劳动力市场等外部人力资源信息
	不定期

	
	统计并分析公司人力需求、人效、人才队伍情况，提出人力资源优化建议
	年

	
	根据公司的业务战略需要，协助制定人力资源策略及发展规划
	年

	
	协助制定、完善公司人力资源管理制度体系
	不定期

	
	协助将部门策略与规划分解为合理的部门工作计划，推动工作落实及执行
	年

	II.协助业务管理与落地
	协助开展公司领导班子建设和干部管理工作
	不定期

	
	协助开展公司员工招聘调配管理工作
	不定期

	
	协助开展公司员工薪酬福利管理工作
	不定期

	
	协助开展公司员工绩效管理工作
	不定期

	
	协助开展公司员工培训与发展管理工作
	不定期

	
	协助开展公司员工人事关系和档案管理工作
	不定期

	
	协助开展公司劳务派遣管理工作
	不定期

	III.协助对外沟通协调
	协助与外部劳动局、人力资源和社会保障局等相关机构、集团人力部门保持交流合作关系
	不定期

	
	协助与公司内部其他部门相关责任人进行协调和交流
	不定期

	
	协助组织开展本部门对外宣传工作
	不定期

	IV.团队建设
	协助经理进行团队管理，对下属进行业务指导、监督和考核
	不定期

	
	协助开展部门岗位人员考勤、休假等日常管理工作
	不定期

	
	协助开展部门内部业务培训，提升团队能力
	不定期

	V.其他
	配合其他部门完成相关工作
	不定期

	
	完成领导交办的其他工作
	不定期

	工作协作关系

	内部协调关系
	公司各部门

	外部协调关系
	集团相关部门、人社局、劳动局、司法机构、保险福利机构、各类互联网招聘平台、猎头公司、各大院校、人才市场、同行业人力资源部门、外部培训机构、劳务派遣公司等



	第三部分  任职要求

	学历
	大学本科及以上
	专业
	人力资源、社会学、管理类相关专业优先

	资质要求
	中级以上职称或同等级的岗位相关执业资格

	经验要求
	必备：
3年以上人力资源相关工作经验，1年以上团队管理经验
优先：
大型国企人力资源管理经验
燃气/能源行业人资管理经验

	知识
	熟悉人力资源管理的理论基础知识
熟知劳动法、合同管理法等相关法律法规
了解集团及用户公司政策、制度、法规，各部门运作情况

	技能
	· 语言技能：普通话
· 熟练操作Word、Excel、PowerPoint等办公软件
· 很强的人力资源管理技能

	其他要求
	中共党员优先






