附件1：

任职资格条件和岗位职责表
	部门名称
	岗位名称
	招聘数量
	岗位职责
	岗位任职基本条件
	备注

	战略发展部
	经营管理岗
	1
	1.负责经营计划管理工作，分析研究宏观经济形势、外部市场业务发展趋势、行业政策；拟定集团年度经营目标任务，指导与审核下属单位拟定年度经营目标及任期目标。

2.负责经营过程监督工作，组织开展全集团经营情况分析，业务指导与经营协调。

3.负责绩效考核管理工作，配合上级部门对集团目标任务的下达与考核工作，开展集团各部门及下属单位的年度及任期经营目标考核工作；建立健全企业绩效评价方法及其指标体系，拟订和完善集团部门组织绩效考核制度、所属企业负责人经营业绩考核制度以及企业中长期激励制度等。

4.完成公司领导及部门负责人交办的其他工作。
	1.本科及以上学历，经济学类、管理学类相关专业。

2.32周岁以下（研究生学历年龄可放宽至34周岁以下）。
3.具备3年及以上企业经营计划管理、组织绩效考核等相关从业经验。

4.熟悉财务、法律相关基础知识和企业经营运作流程，掌握财务分析、经营分析等专业技能。
	本次招聘实行一人一岗报名规则，同一应聘人员仅限报名一个岗位。

	部门名称
	岗位名称
	招聘数量
	岗位职责
	岗位任职基本条件
	备注

	综合部
	行政文秘岗
	1
	1.负责集团综合性文稿撰写，包括年度工作计划、工作总结、汇报材料、领导讲话稿等。

2.负责集团董事会、总经理办公会、专题会等各类会议筹备，含会议方案、材料汇编、会场布置、会议记录；跟踪督办会议落实情况，及时反馈工作进展。

3.负责收集、梳理集团工作动态，协助开展对外拜访、工作调研等专项材料准备，做好上级单位信息报送工作。

4.协助承担内外部沟通联络，对接市级主管部门、合作单位；协调集团各部门、下属单位相关工作。

5.负责定期收集分析行业政策、市场信息，提炼汇总参考资料，为领导决策提供支撑。

6.负责协助日常行政事务、企业文化建设等工作。

7.负责完成领导交办的其他工作。
	1.本科及以上学历，文学类、法学类、管理学类相关专业。

2.32周岁以下（研究生学历年龄可放宽至34周岁以下）。

3.具有党政机关、事业单位、国有企业专职从事公文写作经验的优先。
	本次招聘实行一人一岗报名规则，同一应聘人员仅限报名一个岗位。


