
岗位职责和任职资格

一、信息披露岗（1人）

主要职责：
负责信息披露管理体系的建立和完善：建立健全上下联动、覆盖全面的重大信息内部报告体系；组织协调总部部门、子企业信息收集、审核和报送工作，统筹做好与下属上市子公司的信息披露衔接工作，建立日常联系和协调机制。

负责公司定期报告、临时公告编制和披露工作：制定信息披露工作计划；组织召开定期报告编制启动会、专题沟通会，协调总部部门、子企业落实报告编制责任和分工，深挖公司价值亮点；组织定期报告和临时公告编制、审核及对外披露工作，及时掌握最新法律法规和证券监管动态，确保各类信息披露文件依法合规。

负责信息披露制度建立和修订更新工作：根据最新证券监管规定和资本市场需求，制定并适时修订公司信息披露办法和标准，完善公司法定信息披露和自愿性信息披露制度体系，确保公司制度的合规性、实用性和先进性。

负责证券监管机构的对接服务工作：做好与中国证监会、北京证监局、证券交易所和证券登记结算机构的日常联系与沟通，组织报送监管部门的各项文件和报告。

负责做好大股东、董监高行为规范和服务支持，办理内幕信息知情人登记、证券登记结算业务等工作。
任职资格：

年龄在35岁以下；

硕士及以上学历，经济、金融、法学、财务会计、工程管理等相关专业毕业；
具有中级及以上专业技术职称；

具有3年以上建筑、地产行业基层工作经历，2年以上上市公司信息披露实务操作等相关工作经验；

熟悉金融、证券、公司治理相关法律法规、部门规章及规范性文件、交易所自律规则；

具备较强的数据分析、沟通协调及文字写作能力；

持有证券从业资格、一级建造师等相关执业资格证书者优先。




