附件2：
 党群工作部副主任 岗位说明书
	一、基本信息

	所属部门
	党群工作部
	岗位名称
	副主任

	岗位编制
	1
	职级
	部门副职

	直接上级
	党群工作部主任
	直接下级
	部门员工

	二、岗位职责

	协助部门主任组织开展以下工作：

	1
	宣传贯彻落实党的方针、政策以及上级党组织、瑞达集团党委的指示精神，并监督检查贯彻落实情况；

	2
	负责瑞达集团党委日常工作，党委决定事项的催办落实工作；

	3
	协助党委抓好党的思想、组织、作风、制度建设；负责党员思想教育、党风党纪教育、党内考核评价、党内奖惩等工作；

	4
	负责瑞达集团党建工作、精神文明建设工作、思想政治工作；

	5
	瑞达集团政工专业职务任职资格评审工作；

	6
	瑞达集团的稳定信访以及防范邪教、统战工作；

	7
	瑞达集团新闻宣传、企业文化建设等工作；

	8
	瑞达集团社会责任及对外捐赠工作；

	9
	瑞达集团共青团和青年工作，抓好团组织建设；

	10
	瑞达集团工会的日常工作，指导基层分工会工作。

	三、任职条件

	1、 具有全日制本科及以上学历，具有硕士研究生以上学历者优先；
2、 具有高级政工师等高级专业技术职称者优先；
3、中共党员，具有3-5年党建工团等相关工作经验，有相关部门负责人任职经历者优先；
4.瑞达系统内应聘人员需具有主管及以上职级，且主管任职时间满2年；瑞达系统外应聘人员需具有相应层级的工作经验；国企、央企、事业单位、公务员系统应聘人员需具有科长（主任科员）及以上职级，且主任科员任职时间满3年，未满3年的，应具有副科长(副主任科员)及科长（主任科员）任职时间合计超过5年；
5、热爱党的工作，作风正派，具有相应的政治素养和政策水平；
6、具备较强的策划、组织、沟通、协调能力；
7、具备较强的文字语言表达能力；
8、身体健康，年龄在45岁及以下，具有较强的事业心和责任感，以及较强的执行力、承压能力和团队协作精神；
9、特别优秀者，条件可适当放宽。

	备注：


