附件3：

岗位职责及要求

党群工作部：

1.文秘：负责撰写公司工作计划、总结、报告等各种文字材料；负责会议纪要的编写、各类会议材料的组织、审核、把关工作；协助档案人员做好文书档案的立卷和归档工作；承办领导安排的其他工作。

2.党建专员：负责党务、组织、宣传等工作；负责党支部主要材料起草，活动策划，宣传报道；承办领导安排的其他工作。

国资运营部：

1.安全专员：负责安全、消防、环保等工作，以及承办公司领导及部门安排的其他工作。

2.经营专员：负责经营监管和进度报告，月度季度年度经济分析，招投标询价，以及承办公司领导及部门安排的其他工作。



