附件1：

华电清洁能源华南分公司招聘岗位

	部  门
	岗位

名称
	招聘

人数
	岗位

类别
	工作

地点
	资格条件
	主要职责

	综合管理部
	主任
	1
	管理岗位
	广州市
	1. 大学本科及以上学历，行政管理、工商管理、财务管理、人力资源、法学等相近专业；

2. 年龄50岁及以下；

3.具有2年以上副科级或相当职级岗位的工作经历；

4.工作经验10年及以上，具有办公室或人力资源管理经验者优先考虑。

5.有较强的语言表达、文字写作能力和团队意识，善于沟通、性格开朗。
	1.主持部门全面工作，统筹行政、党建、人资、财务、后勤管理等工作。

2.传达和贯彻党中央、国务院、集团公司、清洁能源公司及有关部门的重要文件、指示和决策部署，做好上级安排任务的执行和督察督办工作。

3.负责分公司公关接待工作和公共关系建设工作，加强与各级政府部门及社会各界的联系沟通，营造良好外部环境；

4.负责分公司信访维稳工作，妥善处置信访案件，并及时上报公司有关情况；　                                                                      

5.负责分公司应急机制建设，协调突发事件的应急处理，并及时上报公司有关情况；

6.负责根据集团公司、清洁能源公司各项制度及其他法律、法规和规范性文件规定，健全完善分公司的各项管理制度；

7.负责分公司印章和证照（营业执照、资质证书等）的管理；

8.负责分公司法律事务及普法工作，协调处理分公司各类法律纠纷及法律诉讼案件；

9.协助清洁能源公司做好干部管理工作。
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