
附件1
四联集团本部部室负责人需求岗位主要职责及岗位任职资格
	岗位
	主要职责
	岗位任职资格

	资金财务部
总经理
（1名）
	1. 负责贯彻执行国家财务、税务、金融等方面的法律法规，组织拟定各项资金财务管理制度，经批准后组织实施、监督检查；
2. 负责组织部门开展集团财务管理和会计核算工作，组织部门开展指导、监督检查、评价实质控制企业的财务、会计工作；
3. 负责组织部门开展集团财务预算的编制、监督检查及分析；
4. 负责组织部门开展集团税务管理；
5. 负责组织部门拟定集团年度财务决算方案，组织编报集团财务会计报告；
6. 负责组织拟订公司资源效率目标，参与公司资金、资源调配管理工作以及资源效率评价工作；
7. 负责组织完成公司财务分析工作，为公司经营管理提供决策建议；
[bookmark: _GoBack]8. 负责部门日常管理事项，组织开展集团财务人员的业务、技能和职业道德培训；
9. 完成领导交办的其他工作。
	1. 大学本科及以上学历；
2. 财务、经济、金融等相关专业毕业；
3. 具有高级会计师职称或注册会计师、注册税务师等相关职业资格；
4. 具有5年以上大中型企业资金管理、财务管理、预算管理、会计核算等相关工作经历，其中2年以上部门副职及以上任职经历或国内知名会计师事务所合伙人任职经历；
5.熟悉财务会计等相关政策法规；
6.具有较强的组织协调能力、交流沟通能力，具备独立领导部门开展工作的能力。

	办公室
副主任
（1名）
	1. 参与公司规划发展、经营管理及重大决策事项的调查研究工作，督促、催办各职能部门及子/分公司贯彻执行公司重大决策部署；
2. 负责公司重要来宾接待工作及公司对外公共关系事务的管理；
3. 按照公司领导要求，负责组织文秘工作；
4. 负责外经外事管理工作；
5. 负责档案管理工作；
6. 负责车辆调度管理工作；
7. 完成领导交办的其他工作。
	1. 大学本科及以上学历，中共党员；
2. 具有5年以上大中型企业管理工作经历；
3. 熟悉党委办公室、董事会办公室、经理办公室等日常管理工作；
4. 具备较强的文字写作能力；
5. 熟悉现代企业制度、公文运转、“三重一大”决策等；
6. 抗压能力强，具有较强的组织协调能力和交流沟通能力；
7. 地方党政机关、大型国企办公室、研究室工作经历优先。

	资本运营部
总经理或副总经理
（1名）
	1. 负责组织修订完善股权管理、资产处置、资本运作相关制度并督导执行；
2. 负责遴选、培养、考核本部门资本运营专业人才，组织对集团涉及资本运营相关业务的人员进行培训及评价；
3. 负责国有产权事务及运营监控管理，组织实施集团控股、参股公司存量股权管理及新增股权投资的投后管理，对集团委派专职或兼职董事、高管履职情况进行日常管理和评价；
4. 负责组织低效无效资产盘活处置，统筹推动各级子公司重组、合并、分立、关停并转，组织设计或审核资产重组及关停并转方案；
5. 负责组织设计并实施集团及子公司资本运作方案；
6. 完成领导交办的其他工作。
	1. 大学本科及以上学历；
2. 金融、法律、财务、经济等相关专业毕业；
3. 具备中级及以上职称或具有保荐代表人、注册会计师、特许金融分析师、国际注册会计师、法律职业资格A证、律师资格等相关职业资格；
4. 具有5年以上证券公司及其他金融机构、会计师事务所、律师事务所及其他大中型企业投资、资产处置、融资并购、资本运作、咨询服务、行业研究或财务管理等工作经历；
5. 具备较高的资产处置、资本运作、投资研究或财务分析能力以及较高的沟通协调能力、团队合作能力、方案设计及文字表达能力，能独立领导部门开展工作。

	审计部
副总经理
（1名）
	1. 负责起草年度工作计划、年度工作报告，建立健全内部审计工作制度；
2. 负责实施董事会批准的年度内部审计工作计划，开展内部经济责任审计、离任审计及各种专项审计；
3. 负责督促审计揭示问题的整改，监督审计意见、审计决定的执行；
4. 负责实施违规经营投资责任追究；
5. 负责实施公司内部控制体系评价和监督；
6. 负责实施项目投资后评价；
7. 负责建立健全并实施部门内部管理制度；
8. 完成领导交办的其他工作。
	1. 大学本科及以上学历；
2. 审计、财务、法律等相关专业毕业；
3. 具备审计、会计、经济等中级及以上职称或注册会计师等相关职业资格；
4. 具有5年以上大中型企业或会计师事务所财务管理或审计等相关工作经历，主持过专项审计项目或监督检查项目，熟悉企业内部审计工作流程；
5. 具有较强的综合分析能力和文字表达能力。

	人力资源部
副总经理
（1名）
	1. 负责制订人才引进、管理、培养、监督等相关工作制度和实施方案；
2. 负责实施人才引进、人才培训培养、人才梯队搭建工作；
2. 负责博士后科研工作站建设与管理；
3. 负责国家级高技能人才培训基地建设；
4. 负责国家级职业技能鉴定所建设与管理，职工技能等级认定的组织与实施；
5. 负责人才项目申报及管理；
6. 负责岗位设置及调整、职级评定工作；
7. 负责员工劳动关系管理工作；
8. 负责集团对下属子公司人才工作的指导、支撑和监督工作；
9. 负责实施人事档案审核工作；
10. 完成领导交办的其他工作。
	1. 大学本科及以上学历；
2. 管理、经济等相关专业毕业；
3. 具备中级及以上职称或人力资源管理师等相关职业资格；
4. 具有5年以上大中型企业人力资源管理相关工作经验，对现代企业人力资源管理模式有系统的了解和实践经验积累，熟悉国家劳动人事政策和法律法规；
5. 有较强的组织协调能力、文字表达能力和沟通能力。

	纪检室副主任
（1名）
	1. 协助主任落实集团纪检工作各项职责任务，做好纪检室日常管理工作；
2. 协助主任做好集团党风廉政建设和反腐败工作，开展监督执纪问责；
3. 在主任领导下具体组织实施政治监督、专项监督、日常监督工作，实施对党员领导干部选拔任用、廉洁从业、正确履职、作风建设的监督工作，实施问题线索处置、审查调查、案件审理等相关工作；
4. 负责了解掌握集团及所属单位的“政治生态”情况；
5. 负责具体实施集团及所属企业落实党风廉政建设和反腐败工作责任制的督促指导、考核检查工作；
6. 协助主任组织集团纪委工作计划、工作总结等起草工作；
7. 协助主任组织开展党规党纪、廉洁自律等各项规定的学习和廉洁宣传教育工作；
8. 完成领导交办的其他工作。
	1. 大学本科及以上学历，中共党员；
2. 具有3年以上党政机关、事业单位或国有大中型企业纪检系统办信办案相关工作经历；
3. 党性、原则性强，熟悉党纪党规，熟悉纪检业务知识及工作流程；
4. 文字表达能力强，善于沟通协调，具有较强的组织管理能力。


备注：
1.以上工作年限要求截至时间为2021年10月31日。
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