
附件2：
综合管理部（人力资源）副主任

	一、基本资料

	岗位名称
	副主任
	所在部门
	综合管理部

	直接上级
	单位分管领导、主任

	直接下级
	部门人力资源岗

	二、工作描述

	岗位职责概述：
负责在党委领导下，组织拟定人力资源规划，统筹、协调人员配置及岗位管理，统筹员工薪酬总额与员工劳动关系管理，组织开展员工绩效考核，开展应届毕业生招聘与人才引进，审核薪酬社保日常管理工作及相关报表，审核离退休管理数据统计与报表上报工作等。


	工作协作关系

	外部协作关系：集团（局）、地方有关单位、兄弟单位等

	内部协作关系：其他各部门

	三、任职资格

	教育水平
	大学本科及以上学历

	专    业
	经济、管理、法律、中文等相关

	经    验
	5年以上相关工作经验，有部门管理工作经验优先

	政治素质
	中共党员

	知识能力
	熟悉了解国企或事业单位人力资源工作方面政策法规，熟悉了解国企或事业单位薪酬与社保业务流程，了解企业行政管理知识和工作流程，具有相应的组织、沟通、协调能力，有一定的领导力和执行力。

	从业资格
	相关专业中级以上职称

	备注：




