附件1

选聘岗位岗位职责及任职条件

一、集团办公室副主任（1名）：协助部长开展相关工作。
（一）岗位职责
协助集团办公室主任开展相关工作，分管行政文秘事务。
（二）任职条件
1．拥护和坚持党的基本理论和路线、方针、政策，遵纪守法，品行端正，诚信廉洁，勤勉敬业，团结合作，职业素养好。
2．本科及以上学历，人文社科类相关专业，5年以上工作经历。
3．具有5年以上（研究生3年以上）行政管理、文字综合方面工作经验，熟悉办公室行政管理工作流程，有较强的文字表达能力及组织协调能力。
4．具有正常履行职责的身体条件。
5．符合任职回避要求：有夫妻关系、直系血亲关系（含法律拟制血亲）、三代以内旁系血亲关系以及近姻亲关系的，不得在同一领导班子中任职；不得一方在领导班子中任主要领导职务，另一方在所属的部门、企业、驻境外机构及工程、投资项目中任领导职务；不得一方在领导班子中任职，另一方在其分管的部门、企业、驻境外机构及工程、投资项目中任领导职务；不得一方在领导班子中任职，另一方在本企业办公室、人事、财务、监察、审计和采购等部门任负责人。
6．有党政机关或国有企业工作经验者优先。
二、岗位应聘者条件年限计算时间均截至2019年8月31日。
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