附件1
	公开竞聘岗位其他任职资格及岗位职责

	序号
	部门
	岗位
	其他任职条件
	岗位职责

	1
	综合管理部
	经理 助理
	1.中共党员，具有较高的政治素养，遵守国家法律法规；
2.3年以上工作经验，具备良好的综合管理能力，熟悉掌握行政工作相关业务流程；
3.具有较强的文字功底及语言表达能力，较强的组织、沟通、协调、抗压、学习能力；
4.熟练掌握office办公软件，擅长PPT、WORD和EXCEL；
5.特别优秀可适当放宽条件。
	1.协助编制公司党群工作年度计划、公司行政工作规划和年度计划，经批准后实施；
2.协助草拟公司党建规章制度、文件、工作计划、工作总结、报告和函件等；
3.协助公司重要活动、会议的组织管理工作，公司决议决定督办，各部门日常事务协调；
4.负责制定和实施公司信息化发展规划，建立和完善公司信息化相关管理制度；
5.负责公司文电收发、审核、传阅、保管、归档、销毁（清退）及档案管理工作；
6.领导交办的其他工作任务。

	2
	工业服务部
	经理 助理
	1.具有较高的政治素养，遵守国家法律法规；

2.具有3年以上工作经验，具备较丰富的营销能力；

3.熟悉购销合同流程，熟悉阀门及相关配件业务，具备相关实践经验；

4.具有较强的文字功底及语言表达能力，较强的组织、沟通、协调、抗压、学习能力；

5.熟练掌握office办公软件，擅长PPT、WORD和EXCEL；

6.特别优秀可适当放宽条件。
	1.协助拟定公司阀门及与阀门相关的工业服务整体营销战略规划、实施和改进，编制并实施市场开拓计划、产品销售计划；
2.协助建立与完善阀门市场营销网络体系，建立、实施和改善销售管理体系和制度；
3.协助营销经费的预算和控制，完成产品的售后、客户回访、沟通等服务工作；
4.协助销售渠道规划、建设与管理，归类整理客户信息资料；  
5.协助销售合同的拟定、签订，组织销售合同评审、执行控制、销售合同存档管理；
6.领导交办的其他工作任务。

	3
	[bookmark: _GoBack]资产经营部  （安全质量部）
	经理 助理
	1.具有较高的政治素养，遵守国家法律法规；

2.具有3年以上工作经验，1年以上安全生产管理工作经验优先；
3.取得安全员资格证或安全工程师资格证，掌握安全技术专业知识。
4.熟悉国家有关安全生产的法律法规及公司的安全规章制度；

5.具有较强的文字功底及语言表达能力，较强的组织、沟通、协调、抗压、学习能力；
6.特别优秀可适当放宽条件。
	1.协助部门负责人负责公司安全管理、宣传、监督工作，协助制定公司安全生产管理制度；
2.负责对公司员工进行安全教育培训工作； 
3.负责公司的安全生产应急工作，协助开展应急演练；
4.负责公司日常安全检查、巡查，发现问题，监督整改落实情况，负责消防设施管理；
5.负责安全设备的检查维护工作；
6.领导交办的其他工作任务。




