
附件1

招聘岗位需求明细表

单位 部门 需求岗位 工作职责概况
需求
人数

年龄 学历 专业 基础工作经验 资格证照 岗位特殊要求 薪酬范围 备注

集团本部

董事会办
公室

督查督办
岗

1.参与董事会办公室日常行政事务，协助董事
会会议保障工作；
2.负责集团董事会对集团各部门、各子公司的
指导和督查督办工作；
3.完成领导交办的其他工作任务。

1
35周岁及
以下

大学本科
及以上学

历

经济、管理、法
律等相关专业

3年以上党政机关、国
有企事业单位相关从业
经历；具备相关项目管
理经验；具备履行职责
所必须的专业知识和能
力

具有岗位相关资格或
职称优先

具备良好的沟通协调能
力、执行能力和抗压能
力，责任心强；具备良
好的公文写作能力、逻
辑分析能力、理解能力
和沟通能力，具备保密
意识。

按照集团
本部薪酬
体系执行

岗位同时
面向集团
内部公开
竞聘

运营管理
岗

1.参与董事会办公室日常行政事务，协助董事
会会议保障工作；
2.负责集团董事会对集团各部门、各子公司相
关事项的审查、管控治理等工作；
3.负责撰写各类报告；
4.完成领导交办的其他工作任务。

1
35周岁及
以下

大学本科
及以上学

历

经济、管理、法
律等相关专业

3年以上党政机关、国
有企事业单位相关从业
经历；对公司治理认识
较深，熟悉计划运营工
作；具备履行职责所必
须的专业知识和能力

具有岗位相关资格或
职称优先

具备良好的沟通协调能
力、执行能力和抗压能
力，责任心强；具备良
好的公文写作能力、逻
辑分析能力、理解能力
和沟通能力，具备保密
意识。

综合行政
部

信息管理
岗

1.负责集团信息化建设整体规划、现有信息化
系统优化方案的制定并推动实施；
2.负责草拟集团信息建设管理制度；
3.负责集团信息化设备、网络、数据的管理、
维护与安全；
4.负责集团信息系统用户管理、使用培训和日
常运行管理；
5.负责集团内部各信息管理平台与第三方各平
台的常规技术维护处理与管理工作；
6.完成领导交办的其他工作。

1
35周岁及
以下

大学本科
及以上学

历

计算机、信息系
统及相关专业

具有5年及以上企业信
息化管理工作经验

具有岗位相关资格或
职称优先

熟悉信息系统项目建设
与维护工作；责任心
强，工作细致、认真负
责；具备良好的协调能
力和沟通能力；主导或
作为主要人员推动过2个
以上信息系统项目建设
与管理经验。

机要文秘
岗

1.负责落实上级保密单位下发的有关保密要
求，负责建立集团保密管理体系；
2.负责集团本部文件的收发、流转、跟踪和保
管工作；
3.负责集团本部机要制度体系的建设和管理工
作；
4.负责集团本部文书档案的收集、整理、管理
、检索、保管、移交等工作；
5.负责对集团各部门、各子公司机要工作进行
指导和监督；
6.完成领导交办的其他工作。

2
35周岁及
以下

大学本科
及以上学

历

中文、行政等相
关专业

具有3年及以上党政机
关或大型国企工作经验

具有岗位相关资格或
职称优先

中共党员；责任心强，
工作细致、认真负责；
具备良好的公文写作能
力和沟通能力。
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