
附件

岗位职责和任职资格

一、综合管理岗（1人）

主要职责：
负责协助部门领导做好工作日程安排和会议活动管理；组织编制部门述职报告、阶段汇报材料、总结材料等；

负责组织召开部门会议，协助、统筹并保障部门重要会议及活动顺利开展等；

负责部门OA办公平台、邮箱等公文收发文处理和督办管理，以及部门机要文件的收发、登记、归档等，落实公司保密管理规定，负责部门会议文件、重大信息的归档工作等；

负责落实领导工作指示，协调部门各业务板块接口关系，做好统筹及沟通协调，督办重要工作落实；根据部门工作需要，建立并不断优化部门管理机制，不断优化部门建设；

负责配合做好包括预算管理、费用管理、会议管理、培训管理、专项行动管理、标准化建设、工会管理等相关工作；
完成领导交办的其他工作。
任职资格：

年龄不超过35周岁，特别优秀的可适当放宽；
要求为中共党员；
大学本科及以上学历，企业管理类、文秘管理类、金融、财务、经济类等相关专业毕业；
具备5年以上建筑相关企业工作经验，独立从事会议管理、办公制度建设、行政管理等工作满3年；

具备较强组织协调能力、语言表达能力和文字写作能力；

掌握证券、财经相关专业理论知识，接受过企业管理、行政办公、公司治理制度等相关培训；

熟练使用日常办公软件。




