附件3：

招聘职位主要岗位职责

一、党群工作部

1.经理的主要职责：重点负责公司党委事务、党建工作，兼党委秘书；组织工作；印章使用审核；文件资料审核印发；承办其他工作。
2.副经理1的主要职责：负责公司内部事务管理与服务，包括公务接待、驾驶员及车辆管理等；工会、妇联、共青团、民政、残联等工作；考勤及公司职能部门的绩效考核管理；印章的保管和使用登记；承办其他工作。
3.副经理2的主要职责：负责公司党务、人事、及维稳、“民族团结一家亲”、“访惠聚”工作、综治维稳、信访、普法等工作；人力资源管理；承办其他工作。
二、国资运营部

经理的主要职责：负责公司所属单位日常运营监管，发展规划、企业改革、项目管理、招商引资、法律事务；承办其他工作。
三、财务计划部

1.经理的主要职责：负责部门全面工作。配合总会计师拟定财务工作规划和年度计划，统筹安排整个集团的财务管理、会计核算等方面工作。根据财经法规和公司的管理制度，完善公司财务内控制度及风险防控机制；对公司的年度预算的编制进行把控；拟定财务收支计划、信贷计划、拟定资金筹措和使用方案，开辟财源，有效地使用资金；对集团公司及子公司财务工作运行进行事前预测、事中监督、事后分析等工作。

2.副经理的主要职责：配合经理做好融资、预算、计划、管理等工作；对总公司的账务进行凭证的填制、记账，完成集团公司对外财务报表及审核税务报表的报送；对总公司及子公司的成本费用进行单位成本的核定、具体执行和监督；对集团公司的年度汇总预算进行初核及把关；指导、监督成本会计及报表会计的日常工作；做好公司财务人员的业务培训、指导工作。


