岗位职责与任职资格
	部门
	工作岗位
	人数
	岗位职责
	任职资格

	综合管理部
	经理
	1
	1.主持部门全面工作，负责人力资源管理、内控合规风险管理、法务和企业文化建设，新闻宣传和党建工作。

2.参与制订公司人力资源发展目标和规划，在制度建设、岗位管理、人才招聘甄选、培训管理、薪酬福利管理、绩效管理等方面进行管理并组织实施，保证公司人力资源供给和人力资源高效利用。

3.负责公司内控合规管理体系的建设和完善。

4.负责落实公司企业文化和内外新闻宣传工作，树立良好企业形象。协助公司党支部落实管党治党责任，完成党风廉政建设和稳定工作目标。
5.负责公司公文和综合部相关管理制度及工作流程的奖励和督导实施;负责呈批文稿和文件的初核等相关工作;

6.完成领导交办的其它工作。
	1.具有大学本科及以上学历；

2.具有发电企业6年及以上工作经历，且具有3年及以上综合管理或人力资源相关工作经验，现岗位为中国电力本部部门级三级单位中层正职或2年及以上中层副职岗位工作经历；

3.具有中级及以上专业技术资格；

4.身体健康，心理素质良好,能够承担工作压力；

5.具有较强的策划、组织协调及沟通能力，具有较强的语言表达能力、文字处理能力。熟练使用与本专业有关的应用软件、信息化系统等；

6.熟悉英语或俄语，具有海外工作经历的优先考虑。






