
岗位职责和任职资格

一、值班管理岗（1人）

主要职责：
负责建立集团值班管理体系，建立健全工作机制；
负责集团总部昼夜、节假日值班工作，统筹协调总部专项值班工作，指导子企业值班工作；

负责与上级或外部单位联络畅通，接收上级或外部单位来函、来文、来电；
负责接收子企业上报的请示、报告及来函、来电；
负责值班应急联动，参与协调处置突发事件，向上级单位报送相关信息；
负责集团值班工作信息化维护与保障；
任职资格：

品行端正，忠诚企业，认同和遵循中国建筑的企业文化理念，有良好的团队互助精神和个人职业素养；

具备岗位职责要求的专业知识和技能；
具有良好的心理素质，身体健康；
中共党员，初始学历为全日制本科及以上；

年龄在45岁以下者优先；

熟悉办公行政管理有关知识、文秘知识；

熟练使用计算机、相关设备及管理软件；

具备驾驶技能。




