附件1

招聘岗位说明书

一、招聘岗位：工程技术部综合管理岗
二、招聘人数：1人
三、招聘条件
1.具有良好的思想政治素质，拥护党的路线、方针、政策,遵纪守法，品行端正，诚信廉洁，作风严谨，团结合作，敢于担当，有强烈的事业心和责任感；
2.熟悉国家法律法规、劳动政策及现代企业经营管理，具备履行岗位职责所必需的专业知识和业务能力，工作业绩突出，职业素养优良，管理能力、执行能力、创新能力强；
3.具有良好的心理素质和身体条件，无个人信用不良记录；
4.大学专科及以上学历（特别优秀者可适当放宽条件）；
5.具备一年及以上工作经验；
6.熟练使用MS Office等办公软件；
7.具备良好的组织管理、综合协调、文字和口头表达能力；
四、岗位职责
1.负责协助部长、副部长处理部门内部日常事务工作；
2.负责协助部长制定部门各项规章管理制度和管理流程，督促部门人员严格执行，做到依章办事，有章可循；
3.负责协助部长建立部门组织框架，明确人员编制计划，制定各岗位工作职责，协助制定部门各项工作流程；
4.负责制定部门综合管理工作目标、计划，并组织实施，协助制定部门长期发展规划；
5.负责制订、印发部门文件，部门资料和公文的收发、登记、拟办、传阅、催办、归档工作；
6.负责部门内部企业文化建设及培训等工作，并做好培训记录；
7.负责部门员工的考勤管理；
8.按要求完成领导交办的其他工作。
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