附件1
珠海横琴能源发展有限公司招聘岗位职责及任职条件
	部门
	岗位
	人数
	主要职责
	岗位要求
	备注

	综合部
	宣传管理
	1
	◆负责企业精神文化建设工作，制定公司企业文化建设的规划，做好实施工作；
◆负责企业党建思想政治宣传工作，负责公司党、工、团宣传工作，做好党群工作内外宣传计划制定、实施、检查及总结通报工作。
◆负责做好企业安全生产、经营管理、依法治企、创新创效、先进事迹等方面宣传工作；
◆负责企业新闻报道的文字材料的编写、整理工作，负责企业稿件的审核、报送，做好内、外宣稿件的组织、审核等宣传工作；
◆负责企业内、外网、新媒体（公众号运营）、宣传栏、电子屏等宣传阵地管理工作；
◆负责企业VI 系统建设，负责企业视觉识别系统管理和应用工作；
◆负责企业意识形态、舆情监测等工作；
◆按时完成领导交办的其他工作。

	1.学历、专业背景：
◆大学本科及以上学历；
◆汉语言文学/新闻学/公共关系学或电力相关专业。
2.岗位能力要求：
◆熟悉党群宣传工作基本流程；有较好的文字写作功底，熟悉企业文化建设、宣传、编辑知识；有一定的活动策划、组织协调能力；熟练掌握办公软件及新媒体运营。
◆具有良好的沟通能力、协调能力和职业道德操守，有很强的责任心、事业心强。
◆身体健康，心理素质良好。
3.工作经验：
◆35岁以下，具有2年及以上党群、行政相关管理工作经历；
◆具有电力企业生产经验和企业公关宣传工作或新闻记者从业经验、舆情危机管理工作经验。
4.其它：
◆中共党员优先。

	特别优秀的可适当放宽条件录取

	综合部
	人事培训
管理
	1
	◆负责公司人力资源发展规划管理工作，编制、调整、优化人力资源发展规划，进行人力资源开发策划、组织与协调工作；◆负责公司组织机构的设立、撤并、调整工作，完善组织机构管理体系、职责。
◆负责公司劳动组织管理工作，制定人事管理办法、部门职责等制度，完善劳动组织管理工作、各部门职能定位工作；人才队伍结构调整和优化工作。
◆负责公司干部管理日常工作；
◆负责公司人才管理工作，制订员工职业发展规划及相关制度，完善职业发展体系建设。 
◆负责人事档案管理日常工作，制订人事档案管理制度，规范人事档案工作。
◆负责员工招聘、竞聘管理，办理员工入职、调动及离职手续。
◆负责教育培训管理工作，编制公司年度培训计划，并组织实施；开展员工培训组织，管理培训费用、监督检查培训成效。
◆负责职称管理和技能鉴定工作，专业技术资格证的管理工作。
◆负责公司集体户口管理及员工入户相关事项。
◆服从领导安排的其它工作任务。
	1.学历、专业背景：
◆经济管理、企业管理相关专业研究生及以上学历；
◆受过人力资源管理、企业管理等方面的培训。
2.岗位能力要求：
◆熟练掌握领导干部管理、人事管理、劳动定员等相关政策和知识；熟悉劳动法、素质能力模型、岗位分析等方面工具和知识；了解经营管理、财务管理、法律等方面的知识。
◆熟悉劳动法、劳动合同法、女职工特别保护规定等相关政策和知识；熟悉地方政府的相关政策；
◆具备一定的领导能力和决策能力；能承受较大的心理压力与工作压力，能适应快节奏、满负荷的工作。
◆熟练使用办公软件、办公自动化设备。
3.工作经验：
◆35岁以下，具有2年及以上人力资源相关管理工作经历；
◆具有企业大型招聘及培训工作经验。

	特别优秀的可适当放宽条件录取


