赣州城投混凝土有限公司

综合部及经营部主任遴选方案

混凝土公司自建站以来，在集团党委的关心和支持下，总体围绕公司年度目标，有序推进各项工作健康发展。为满足公司发展需要，充实公司各相关岗位的人才队伍，提高公司人员素质，为公司的发展补充新鲜血液。结合公司的实际情况，面向集团员工选拔具有专业知识技能且符合公司用人标准的优秀人才，特制定遴选方案如下：

一、计划和岗位

公开遴选综合部主任1名、经营部主任1名。

二、报名范围 

集团各部门、子公司在职普通员工（不含集团及子公司主管以上职位人员）。

三、遴选条件

（一）综合部主任
1.拥护党的路线方针政策，遵守国家各项法律规定，无违规违纪现象，中共党员。
    2.学历：本科及以上学历。
    3.年龄：22-35周岁，2年以上行政类工作管理经验。
    4.熟悉企业管理，沟通能力强，文字功底扎实，具有分析判断能力、信息处理能力、沟通协调能力、具有良好的职业道德操守。
    5.熟练掌握office、word等办公软件。

（二）经营部主任

1.拥护党的路线方针政策，遵守国家各项法律规定，无违规违纪现象，中共党员。

2.学历：本科及以上学历，经济学、工程管理学等专业。

3.年龄：22-45周岁，具有相关工作经验优先。

4.熟悉企业管理，沟通能力强，具有分析判断能力、信息处理能力、沟通协调能力、具有良好的职业道德操守，从事混凝土行业者优先。
    5.熟练掌握office、word等办公软件。

四、遴选岗位职责

（一）办公室主任

1.全面负责办公室工作；协调公司与集团各部门及子公司等外部联系，负责公司内务、接待工作；

2.负责审阅各类收发文件,并督查落实；负责公司各类印章管理工作；

3.负责公司各类会议安排，组织撰写会议纪要、重要材料；

4.负责公司党建、群团和意识形态、信访维稳工作；

5.负责人力资源管理、绩效考核、人员招聘等工作；

6.完成上级安排的其他工作任务。

（二）经营部主任

1.负责签订原材料供应合同，原材料采购计划和原材料管理工作。

2.组织对原材料供应方选择、评价、考察，并对采购原材料的质量负责。按照同等价格比质量、同等质量比服务的原则，选择评定信用合格供货商，确保原材料的可靠性 。

3.负责对零配件采购工作的管理和仓库入、出库工作的管理。

4.负责本部门各项费用支出的核准以及本部门各项费用预算的审定和报批落实。

5.加强业务管理，积极开拓市场，了解市场最新动态，提高业务工作质量，提高经济效益。

6.负责公司产品销售和货款的回收工作。

7.负责产品销售合同签订，做好公司合同评审、审批工作。

8.监督合同的执行情况，并对货款回收提出可行性意见，提高货款回收率。 

9.完成领导交办的其他任务。

五、遴选程序

（一）发布遴选公告

综合部负责在集团网站公开发布遴选公告，公告内容包含招聘职位、岗位职责、任职要求等。

（二）报名

报名时间及地点：2021年3月22日至26日将公开遴选报名表提交混凝土公司综合部（附件1）。

（三）资格审查

综合部根据报名人员提供的报名信息及资料等进行审查，对符合条件进行登记，公开遴选的岗位与资格审查合格的人员比例不低于1:2，通过资格审查后方可进入面试环节。

（四）面试
（1）面试内容。主要对遴选人员的专业技能、综合分析能力、语言表达能力、应变能力、举止仪表等评分，填写《面试评分表》（附件2）。

（2）面试小组。由混凝土公司分管人事领导及总经理组成，邀请集团党群工作部及纪检监察室过程监督指导。

3.遴选原则。按照遴选人员面试成绩从高到低进行排序，以招聘岗位1：1比例确定遴选候选人。
（五）组织考察

对遴选候选人的德、能、勤、绩、廉及政治业务素质与遴选岗位的适应度等进行全面考察，考察不合格则，取消候选资格，按面试成绩有高到底依次递补，递补只限一次。

（六）经营班子审议

综合部结合遴选人面试及考察等情况，提出遴选名单，提请公司经营班子会议审议，确定遴选人员名单，报集团党委会审议。

六、任用和管理

经集团党委审议通过，确定遴选人后，按照集团有关规定，办理任职和调动手续，并实行试用期一年，试用期满考核胜任的，正式任职；不胜任的，原则上回原单位或另行安排工作。

七、薪酬标准

参照集团其他子公司部门经理薪酬标准。

附件：1.赣州城投混凝土有限公司公开遴选报名表 

2.赣州城投混凝土有限公司面试评分表
附件1

赣州城投混凝土有限公司公开遴选报名表

遴选岗位：
	姓名
	
	性别
	
	出生年月
	
	照片

	籍贯
	
	民族
	
	政治面貌
	
	

	入党时间
	
	参加工作时间
	
	健康状况
	
	

	学 历

学 位
	全日制

教育
	
	毕业院校

及专业
	

	
	在职

教育
	
	毕业院校

及专业
	

	现工作单位及岗位
	
	联系方式
	

	简

历
	

	奖

惩

情

况
	

	近两年度年度绩效考核情况
	


附件2
赣州城投混凝土有限公司面试评分表
	姓名
	
	应聘岗位
	

	考官评价： 


     专业技能评分（分值100分，占总分值70%）：

	综合素质评分
（单项最高分值25分，分值100分，占总分值30%）

	1.综合分析能力
	           分

	2.语言表达能力
	           分

	3.应变能力
	           分

	4.举止仪表
	           分

	综合素质评分合计
	           分

	总分值
	

	评委签名
	


