附件1：
吉林省政府投资基金管理有限公司
  招聘人员岗位及其资格条件
    此次共招聘2人，其中包括：董事会办公室副主任1人、董事会办公室专员1人。
    各岗位基本信息、职责、任职要求具体说明如下：
董事会办公室主任（1人）
	一、岗位基本信息

	岗位名称
	董办副主任
	所属部门
	董事会办公室

	人数
	1
	工作地点
	长春市

	二、岗位职责

	1
	负责公司战略发展研究，进行与PPP有关的基础研究、政策研究，组织撰写行业发展研究报告，为公司业务发展提供政策支持、数据支撑；

	2
	负责组织公司重要会议及相关会议材料、会议记录、会议纪要的起草，并跟踪会议决议的落实；

	3
	负责公司重要文件材料的起草；

	4
	负责组织草拟或审核董事长、总经理讲话、会议发言和其它综合性材料，为董事长、总经理日常履职和争取良好的外部发展环境提供辅助服务；

	5
	负责协调和处理重要公共关系；

	6
	参与梳理并不断完善公司战略发展规划、制度体系、行为体系，并推动实施；

	7
	完成上级领导交办的其它工作。

	三、岗位任职资格要求

	必要条件
	省级财政、发改、金融办、人民银行等机关公务员，从事金融监管、财政管理、项目管理等业务工作5年以上，主任科员以上职务。

	政治面貌
	 中共党员

	年龄要求
	 1980年后出生

	知识技能
	1.文字能力较强，行文规范流畅，条理清楚，有较强的独立工作能力；较强的学习能力，能够迅速掌握与公司业务有关的各种知识；
2.熟练掌握各种办公软件；
3.具备良好的组织沟通协调能力和团队协作精神，工作认真负责，办事稳重，谨慎细致，保守机密，踏实稳重，不张扬。


董事会办公室专员（1人）
	一、岗位基本信息

	岗位名称
	董办专员（党务）
	所属部门
	董事会办公室

	人数
	1
	工作地点
	长春市

	二、岗位职责

	1
	起草和修订党建规划、制度，草拟党委年度工作计划、总结及相关党建材料；

	2
	组织落实党组织换届选举、党委会、民主生活会、中心组学习、民主评议党员等党内会议、活动；

	3
	负责党员发展、党员组织关系管理、党务信息系统管理、党报党刊征订、困难党员慰问等日常党务工作；

	4
	组织开展企业文化建设活动；

	5
	完成上级领导交办的其它工作。

	三、岗位任职资格要求

	教育经历
	全日制本科及以上学历(211、985或军队“2110工程”院校优先)

	政治面貌
	 中共党员

	专业要求
	 新闻、文秘、金融相关专业

	年龄要求
	 1985年后出生

	知识技能
	1.文字能力较强，行文规范流畅，条理清楚，有较强的独立工作能力；较强的学习能力，能够迅速掌握与公司业务有关的各种知识；
2.熟练掌握各种办公软件；
3.具备良好的组织沟通协调能力和团队协作精神，工作认真负责，办事稳重，谨慎细致，保守机密，踏实稳重，不张扬。
4.掌握党群、企业文化工作的基础知识理论；

	工作经验
	1.具有5年以上工作经验；
2.具有银行等金融机构及大中型国企从业经历。


