
附件1：
	玉溪交通发展投资有限公司选聘岗位信息表

	序号
	岗位
	拟聘人数
	岗位描述
	任职要求

	1
	综合办主任
	1
	1. 全面统筹协调综合办相关工作，包括党务、政务、
人力资源、后勤管理工作，抓好横向沟通、纵向协调工作。
2.主要负责公司党务工作，负责公司党组织建设、党风廉政建设、意识形态工作及相关责任制度的组织实施与督促落实。
3.负责政务工作，包括外部文件收文、流转、督促落实、存档和保密工作；负责公司对外发文的撰写、核稿、印发及存档工作。
4.负责公司参股公司、国企改革、档案管理等工作。
5.负责公司企业文化建设工作，组织开展宣传思想工作与职工文化活动，做好内部信息传达与对外形象宣传。
6.做好公司决策事项跟踪督办工作。
7.组织部门定期开展学习、培训工作.
8.完成领导交办的其他任务。
	1.45周岁以下，全日制大学本科及以上学历，文学、经济学等相关专业；
2.中共党员，党龄5年以上； 
3.10年以上工作经验，并具有3年以上国有企业或国有控股企业党务、行政管理等相关工作经验；
4.熟悉党务、公文、人力资源管理的工作程序，具有较强的公文写作能力，熟练掌握政务等各类公文的编撰与应用，具备较强的活动组织能力和沟通协调能力。



[bookmark: _GoBack]
