中化工程集团财务有限公司岗位职责
与任职条件说明书
综合管理部
人力资源兼文秘岗
（一）岗位主要职责
1.公司战略管理；

2.负责重大报告、重要文稿、以公司名义制发的行政公文等各类请示报告的起草、撰写工作；

3.协助制定、修订公司章程及部门各项制度，负责制度解读，督促制度落地；

4.推进公司深化改革工作，跟进公司重大事项协助督查督办；

5.公司行业对标及其他专项工作；
6.协助组织制定公司人力资源战略与规划；
7. 协助建立公司干部管理体系，制定实施公司人才发展规划、培训规划和各项干部管理制度；

8. 协助开展公司部门机构设置、职能职责、定员定编及岗位体系建设工作；

9. 协助开展公司人才引进、人才培养、专业技术职称管理及员工职业发展规划管理等工作；

10. 负责开展公司人力资源信息系统建设及管理、干部信息采集、更新等工作；
11.按要求完成领导交代的其他工作。

（二）岗位任职条件
1.全日制硕士研究生及以上学历应届毕业生，哲学、汉语言文学、人力资源等相关专业，擅长公文写作；985，211院校优先。
2.具有较好的文字处理能力、语言表达能力、信息收集与分析能力、沟通协调能力、团队合作能力、执行能力，精通office办公软件。
