中国华电集团资本控股有限公司

招聘岗位说明

职位一：综合管理部文秘岗

招聘人数：1名

工作地点：北京

岗位职责：

1、负责公司行政文秘类工作，包括会议活动组织、材料撰写，以及其他重要报告、文章的撰写等工作。

2、负责公司综合行政服务工作，包括后勤服务、公务接待、保密安全等工作。

3、负责公司信息化类管理，包括与服务外包公司的合作，负责按集团要求指导所属公司做好信息化建设工作。

4、负责公司交办的其他工作。

招聘条件：

专业从事行政文秘3年以上；

在党政机关、国有企业和大型集团从业经验者优先；

3、文字能力突出，有撰写报告，在国家正式期刊上有过文章发表者优先；

4、有信息化管理工作经验优先。

职位二：监察部监察管理岗
招聘人数：1名

工作地点：北京

岗位职责：

1、组织并实施中央及落实公司的党风廉政动建设工作；

2、负责纪委监察工作信息收集、分析和报送；

3、负责落实公司党风廉政建设的日常工作，督促检查党风廉政建设责任制的情况；  

4、督促公司及所属机构的整改；

5、负责部门综合事务管理工作；

6、完成公司交办的其他工作。

招聘条件：

专业从事监察纪检岗位3年以上；

受过政工、纪检监察、管理等方面的专业培训；
3、在国家机关、中央企业从事政工、纪检监察等相关工作者优先；
4、中共党员。
