
附件1
吉林省吉盛资产管理有限责任公司
[bookmark: _GoBack]招聘岗位条件一览表

	部门
	岗位
	人数
	岗位职责
	岗位条件

	


综合办公室


	

文字综合专员岗
	1
	
1.负责起草公司和综合办公室综合性文字材料；
2.负责相关会议的筹备、议题收集、会议通知、会中服务、会议纪要、会后督导及监管系统上传工作；
3.负责相关会议信息起草、资料整理、档案归档等工作；
4.负责公司工作信息简报编辑、审核和刊发等工作；
5.完成领导交办的其他工作。
	
1.大学本科及以上学历，年龄35周岁以下；
2.具有2年以上工作经验，具备较强的研究问题能力和文字综合能力；
3.熟悉公文处理流程工作；
4.熟练使用办公软件、办公自动化设备。

	
	董事会工作专员岗
	1
	
1.负责董事会会议和相关活动的筹备、通知、议案收集、材料印刷、决议起草等工作；
2.负责董事会决议反馈、督办落实、材料整理、材料归档等工作；
3.负责起草董事会工作报告等相关文字材料；
4.负责薪酬与考核委员会办公室相关工作；
5.完成领导交办的其他工作。


	



1.大学本科及以上学历，年龄35周岁以下。
2.具有2年以上工作经验，具备较强的研究问题能力和文字综合能力。
3.熟悉公文处理流程工作；
4.熟练使用办公软件、办公自动化设备。




	部门
	岗位
	人数
	岗位职责
	岗位条件

	战略发展部
	综合改革专员岗
	1
	1.负责本岗位相关的制度，流程，标准的编制及修订工作，参与部门体系建设；
2.负责编制公司改革推进计划，并协调组织实施落地工作；
3.负责督促指导所属公司改革推进工作。
4.负责编制公司信息化建设实施方案，并协调组织采购、建设等实施工作；
5.完成领导交办的其他工作。
	1.大学本科及以上学历。
2.具有大中型企业5年以上工作经验，熟悉国资国企改革相关政策和业务；
3.熟悉信息化建设相关工作；
4.熟练使用办公软件、办公自动化设备。


	经营管理部
	项目管理副部长岗
	1
	1.负责公司项目投资的信息收集、尽职调查、方案设计、交易执行、投资退出等全工作；
2.负责调度管理所投项目公司相关业务的开展和实施工作；
3.负责开展与省属国有企业、类金融企业的长短期债权业务；
4.负责公司存量债权业务的调研、组织、处置工作；
5.负责指导所属企业开展资产管理工作，健全资产管理相关制度、流程和标准等相关工作。
6.完成领导交办的其他工作。
	1.大学本科及以上学历，法律、经济、管理等相关专业毕业，年龄45周岁以下。
2.具有金融机构、基金管理公司、投资公司、上市公司、大中型企业相关岗位5年以上工作经验，现任同级职务或在下一级职务工作3年以上。                          
3.熟练掌握资产管理、投资管理、债权处置、企业经营管理等业务相关知识；
4.具有组织领导能力和良好的沟通协调能力。

	
	运营管理专员岗

	1
	1.协助审核子公司经营计划及业务发展计划；
2.协助组织实施对子公司年度经营计划完成情况进行阶段性分析和评估相关工作；
3.协助组织所属企业绩效考核等相关工作；
4.督促子公司按时、按质完成各项业务材料、报告的报备工作；
5.完成领导交办的其他工作。
	1.大学本科及以上学历，金融、经济、管理相关专业毕业，应届毕业生。
2.熟练使用办公软件、办公自动化设备。
3.综合素质好、纪律观念强、工作执行力强、有较强协调沟通能力。

	部门
	岗位
	人数
	岗位职责
	岗位条件

	督查工作办公室
	督查专员岗
	1
	

1.配合做好上级党委巡视、巡察工作；
2.负责做好巡视、巡察反馈问题的整改督办工作；
3.负责公司党委、董事会、经理层决议和部署的催办督办工作；
4.完成领导交办的其他工作。
	

1.大学本科及以上学历，应届毕业生；
2.熟练使用办公软件、办公自动化设备。
3.综合素质好、纪律观念强、工作执行力强、有较强协调沟通能力。

	纪委（监察专员办公室）
	审查调查岗
	1
	

1.负责受理对党员、党组织的检举、控告和来信来访及申诉； 
2.组织案件线索的调查核实工作；
3.查处党员干部违纪违法案件；
4.完成上级纪委交办的其他工作。

	

1.大学本科及以上学历，年龄35周岁以下；
2.中共党员，具有2年以上工作经验；
3.熟悉纪检工作要求、流程、标准；
4.工作执行力强，有较强协调沟通能力及文字综合能力。
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