
附件1

序号 部门 岗位 人数 主要岗位职责 岗位专业资格条件 招聘范围

1
办公室（人力资源部、

法律事务部）
文秘文书 1

1.负责公司治理结构体系建设，协调公司党委、经营班子建立工作机制；
2.负责组织起草公司年度和年中工作会议报告、重要讲话；
3.负责政策研究工作及报送公司重要工作动态信息等工作；
4.负责对公司重大决策及重要工作部署进行督查督办；
5.负责公司党务公开、信息公开工作；
6.完成领导交办的其他工作。

1.全日制大学本科及以上学历，中共党员。
2.具有基层企业中层管理岗位或直属单位相关岗位专责任职经历，且具有中级及以上专业技术资
格（相应职业资格）。
3.从事与拟聘岗位相同或相近专业工作年限不低于3年；具有全日制硕士研究生及以上学历的，专
业工作年限不低于2年。
4.具有较强的文字功底、组织协调能力以及较强的抗压能力。
5.原则上不超过40周岁（1984年1月1日以后出生）。
6.能力素质业绩特别突出者，近三年业绩考核至少一年为优秀，条件可适当放宽。

系统内

2 财务资产部 资金管理 1
1.主要负责资金管理、融资管理、资本运营、银行账务管理、报销业务管理、
发票管理等工作；
2.完成领导交办的其他工作。

1.全日制大学本科及以上学历；财务管理、会计、金融等相关专业。
2.具有基层企业中层管理岗位或直属单位相关岗位专责任职经历，且具有会计师及以上专业技术
资格（相应职业资格）。
3.具有财务、审计等专业工作年限不低于5年；熟悉资金管理、财务核算管理等工作。
4.熟悉有关的国家法律法规、电力行业、燃机/科工行业以及集团公司有关的政策规定。
5.熟练使用集团公司sap、财务共享中心操作系统等。
6.原则上不超过40周岁（1984年1月1日以后出生）。
7.能力素质业绩特别突出者，近三年业绩考核至少一年为优秀，条件可适当放宽。

系统内

3 协作交流部 经营合同 1

1.负责编制公司全面计划，制定并实施年度市场经营计划等；
2.负责公司合同归口管理工作，参与合同审查以及处理合同争议和纠纷工作，
完成合同、营收、采购成本等经营数据的统计分析等工作；
3.负责公司系统资质管理工作，完成国家有关资质注册；
4.负责技经管理工作，开展经营项目预算审查、动态调整及评估等工作；
5.完成领导交办的其他工作。

1.全日制大学本科及以上学历；市场营销、技术经济及管理、管理工程、工程经济等相关专业。
2.具有基层企业中层管理岗位或直属单位相关岗位专责任职经历，且具有造价工程师等专业技术
资格（相应职业资格）。
3.从事与拟聘岗位相同或相近专业工作年限不低于3年；具有全日制硕士研究生及以上学历的，专
业工作年限不低于2年。
4.熟悉有关国家法律法规、电力行业、科工类企业市场营销、合同管理、资质审查等相关规定。
5.原则上不超过40周岁（1984年1月1日以后出生）。
6.能力素质业绩特别突出者，近三年业绩考核至少一年为优秀，条件可适当放宽。

系统内

4
党建工作部（监督部、
纪检办公室、审计部、

工会办公室）
党建管理 1

1.负责建立健全公司党的建设制度体系，开展党建、思想政治工作、精神文明
建设等工作；指导基层党组织开展工作；
2.负责理论学习、理论培训、理论宣传等工作；
3.负责公司意识形态工作；
4.负责公司国防教育、统战、防范和处理邪教工作；
5.负责新闻媒体管理、舆情管理、宣传、企业文化建设、社会责任、品牌建设
和形象管理等工作；
6.负责公司工会组织建设、民主管理、劳动竞赛、职工素质工程、维护职工权
益、班组建设检查考评、工会宣传、职工文化活动等工作；
7.负责公司共青团和青年工作；
8.完成领导交办的其他工作。

1.全日制大学本科及以上学历，中共党员。
2.具有基层企业中层管理岗位或直属单位相关岗位专责任职经历，且具有中级及以上专业技术资
格（相应职业资格）。
3.从事党建管理、企业文化、思想政治、群团工作或相近工作岗位工作3年及以上；具有全日制硕
士研究生及以上学历的，从事以上相关工作年限不低于2年。
4.熟悉党建、工会、共青团工作理论、业务和相关制度；具有策划和组织实施党建、工会、共青
团相关活动相关经验；具备较强的文字功底，良好的沟通协调能力、语言表达能力和严谨细致的工
作作风。
5.原则上不超过40周岁（1984年1月1日以后出生）。
6.能力素质业绩特别突出者，近三年业绩考核至少一年为优秀，条件可适当放宽。

系统内


