附件1
红河州国有资产（持股）经营有限公司2023年社会招聘工作人员岗位明细表
	部门（单位）
	岗位名称
	职数
	年龄
	学历
	专业
	资格条件
	岗位职责

	综合管理部
	党务群工岗
	1
	35周岁以下（1988年12月8日以后出生）
	大学本科及以上学历
	文学类相关专业
	1.拥护党和国家的路线、方针、政策，有较强的政治纪律意识；
2.中共党员（含预备党员）；
3.不少于3年（36个月）的工作经历；
4.熟练使用办公软件，善于沟通协调，具有较强的学习、应变能力、吃苦耐劳精神；
5.具有相关工作经验者优先。

	1.根据党的路线、方针、政策和上级党委的指示、决议，贯彻执行各项工作任务，做好党群系统的各项文秘工作；
2.根据三会一课的相关要求，做好党的各项会务和学习组织工作，做好会议的记录整理，编发会议纪要、会议决议；
3.负责党建信息的收集，拟写各类归口上报的文字材料，做好宣传工作；
4.按照党组织发展工作程序，做好党员组织发展工作指导、党费收缴、党组织关系转接、党统工作等；
5.做好党组织有关印章保管使用、文件的制作和部门内务工作；
6.做好有关事项的督促检查及催办工作；
7.完成领导交办的其他工作。

	综合管理部
	风险控制岗
	1
	[bookmark: _GoBack]35周岁以下（1988年12月8日以后出生）
	大学本科及以上学历
	法学类相关专业
	1.拥护党和国家的路线、方针、政策，有较强的政治纪律意识；
2.持有法律职业资格证书；
3.不少于3年（36个月）的工作经历；
4.具有敏锐的风险识别和判断能力；有责任感、主动性，工作努力并能承受工作压力；
5.熟悉相关法律法规及所属行业的法律事务知识，具有企业内控、风险管理等经验者优先。


	1.做好合同、协议及公司各类材料的审查工作；
2.做好合同管理台账的登记管理、合同文本归档整理工作并按时报送审核；
3.负责诉讼、非诉讼事务案件卷宗整理归档工作；
4.负责收集整理国家有关部门或权威机构统一制定并向社会公布的各类合同（协议）示范文本；
5.负责对公司董事会议事材料提出法务意见；
6.对接公司常年顾问单位及律师，完成各项业务办理涉及的合同等文本材料审核工作；
7.完成各项普法工作任务；
8.完成各项制度审核工作；
9.完成诉讼、非诉讼事务证据调取、收集工作；
10.完成领导交办的其他工作。
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