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绵阳市高等级公路开发有限责任公司职位表（1）

	用人
单位
	竞聘岗位
	人数
	具体条件
	岗位主要职责
	备注

	绵阳市高等级公路开发有限责任公司
	办公室主任
	1
	1.具有较高的政治素质、具有强烈事业心和责任感，具有较好的群众基础。 
2.具有较突出的工作业绩，有较强的决策判断能力、熟悉企业管理和处理复杂问题和突发事件能力，开拓创新精神和市场竞争意识强。
3.具有履行岗位职责所必需的理论知识和专业素养，擅长某一方面的专业管理工作经历和能力。
4.具有良好的职业道德，遵纪守法，勤勉尽责，团结合作，廉洁从业，作风形象和职业信誉好。
5.具有良好的心理素质和能够正常履行职责的身体素质。
6.具有大专及以上文化程度。
	
1. 贯彻执行党和国家的方针、政策、法律、法规，认真落实上级的各项规章制度。
2. 主持办公室的日常工作，对办公室职责范围内的各项工作负责组织实施。 
3. 建立健全公司综合管理类工作程序和制度。
4. 负责公司综合性文稿的拟制以及对外报送文件材料的合规、文稿质量等方面的审查。
5. 负责公司综合类重要会议、重要活动的筹备及有关组织工作。
6. 负责保障公司各项综合事务工作的正常开展。
	



