附件3：
新星市淖毛湖国有资产运营管理有限责任公司竞聘职数及岗位任职资格条件
	序号
	部门
	竞聘岗位
	职数
	岗位职责
	岗位要求

	1


	投资管理部  

  （1人）
	经理
	1
	负责项目建设管理、申报、监督、建档等工作；负责新业务的拓展和实施；负责本部门各资料的记录、保管、归档工作；负责监督检查公司及权属企业日常安全生产、环境保护、消防安全及职业卫生工作落实情况，提出工作意见建议；完成公司交办的其他工作。
	1、具有大专及以上学历;

2、年龄在40周岁及以下(1983年1月1日及以后出生);

3、具备良好的职业道德和业务能力，遵纪守法，具有较好的团队精神，工作责任心强，认同企业文化，具有良好的口头及书面表达能力，具有良好的独立思考能力、沟通力和执行力，具有五年以工作经历;

	2
	党群综合部（1人）
	综合业务员
	1
	负责考勤、招聘、培训、体检工作；配合做好档案管理、保密及群团等工作；负责上传下达综合协调等工作；负责做好公司党建工作，制定党建年度工作计划、学习计划，并检查落实情况，按照上级的决议指导公司开展党的工作。负责党员发展、教育，党费收缴管理及党务信息维护、统计工作；完成公司和部门领导交办的其他工作任务。
	1、中共正式党员优先;

2、年龄在35周岁及以下(1988年1月1日及以后出生);

3、具有工作经验或人资、档案、群团岗位工作经验者优先；

4、具有扎实的文字组织和综合协调能力，工作效率高，条理性好，执行力强者优先；

5、需熟悉综合管理业务的各项制度、流程、办公软件及各种办公设备


