附件4-2:
凤台中电生物质发电有限公司岗位职责与任职资格（集团公司系统内）

	部门
	工作岗位
	职数
	主要职责
	任职要求

	综合部
	党建纪检主管
	1
	1.负责党务、工会、团青、女工、宣传、舆情和企业文化管理工作，建立并完善党群管理制度和工作流程；

2.负责党群方面工作计划、总结、报告、通知、会议纪要等有关文件的起草工作以及党群有关会议的筹备、组织和记录工作；

3.协助做好来访人员的接待及对外联络工作；

4.负责党组织建设、党员发展、报表统计、党费收缴管理及使用等管理工作；

5.负责组织开展员工文体活动、困难帮扶和公益慰问及评比表彰工作。
	1.年龄45周岁及以下，身体健康；
2.大学本科及以上学历（2010年及以后参加工作须有全日制大学本科及以上学历），发电厂生产类或管理类相关专业毕业；

3.具有6年及以上发电企业工作经历，且具有3年及以上党建纪检管理相关岗位工作经历；

4.政治面貌为中共正式党员；
5.熟悉计算机应用，熟悉办公软件，有较强的文字综合能力和沟通协调能力；
6.熟悉新闻和舆情管理，具备处理突发事件的能力。


	
	档案文秘专责
	1
	1.负责公司档案管理；                                             2.负责公文、文稿、印签、会议和办公用品管理；
3.负责各种文件的起草、装订及传递工作，及时处理上级文件的签收、传递、催办；做好文件的回收、清退、销毁工作；做好文秘档案收集管理及保密工作；

4.做好公司各项制度校核及发布工作。
	1.年龄45周岁及以下，身体健康；
2.大学本科及以上学历（2010年及以后参加工作须有全日制大学本科及以上学历），发电厂生产类或管理类相关专业毕业；
3.具有4年及以上发电企业工作经历，且具有1年及以上档案文秘相关岗位工作经历；

4.具有助理级及以上专业技术职称；

5.熟悉计算机应用，有较强的文字综合能力和沟通协调能力。

	财务经营部
	燃料采样员
	2
	1.严格执行公司各项管理制度，协助部门负责人做好入厂燃料验收管理；
2.负责燃料品质外观的检查、验收和评定工作；
3.对入厂燃料样质量验收负责，对入厂、入炉燃料采样的代表性、准确性、可靠性、保密性负责；
4.负责入厂、入炉燃料的采样工作并送至化验室；
5.负责采样设备定期清理、维护保养，做好安全文明生产工作。
	1.年龄45周岁及以下，身体健康；
2.大学专科及以上学历（2010年及以后参加工作须有全日制大学专科及以上学历），火力发电厂生产类专业毕业；

3.具有4年及以上生物质发电或火力发电厂工作经历，且具有1年及以上燃料化验采样相关岗位工作经历；

4.具有助理级及以上专业技术职称或高级工及以上专业技能等级；

5.熟悉计算机应用，有较强的文字综合能力和沟通协调能力。

	
	财务主管
	1
	1.制定和完善公司财务制度，并执行相关的政策和制度；                      

2.按照国家有关财经法规和相关制度要求，做好会计核算工作；               

3.编制公司年度、月度各类会计报表；                               

4.编制公司年度财务预算，做好月度预算执行情况分析；                      

5.参与市场价格的调研工作。
	1.年龄45周岁及以下，身体健康；
2.大学本科及以上学历（2010年及以后参加工作须有全日制大学本科及以上学历），财务金融类相关专业毕业；

3.具有6年及以上发电企业工作经历，3年及以上财务管理相关岗位工作经历；

4.熟悉国家有关法律、法规、规章和会计制度，具有扎实财务会计理论知识和实践经验；

5.具有初级及以上会计专业技术职称；

6.熟悉计算机应用，有较强的文字综合能力和沟通协调能力。

	生产准备部（发电部）
	锅炉主管
	1
	1.负责本专业运行方面的生产准备工作，参与机组运行调试工作，审核运行技术文件。

2.完成本专业技术资料收集管理及各项标准的修订工作。

3.编制修订本专业运行规程、操作卡、标准操作票及有关运行规章制度，并督促班组贯彻执行。

4.绘制修订本专业系统图，设计并管理本专业运行操作记录、生产记录和设备标志。审阅运行日志、操作记录、随时纠正不合理的运行方式、操作方法和运行工况。

5.审核本专业技术改进和合理化建议，提出改变运行方式和修改技术、管理标准的建议。

6.负责本专业运行人员的技术理论和操作方法培训及考试。

7.根据事故类别，就本专业进行事故分析与总结，并提出整改措施。


	1.年龄45周岁及以下，身体健康；
2.大学专科及以上学历（2010年及以后参加工作须有全日制大学专科及以上学历），火力发电厂生产类专业毕业；

3.具有6年及以上生物质发电或火力发电厂工作经历，现岗位为集控运行单元长及以上岗位或具有2年及以上集控运行主值岗位工作经历；

4.具有助理级及以上专业技术职称或高级工及以上专业技能等级；

5.熟悉计算机应用，有较强的文字综合能力和沟通协调能力。

	
	化学及燃料化验员
	1
	1.负责做好燃料制样化验及化学化验工作，及时、准确完成燃料样品的化验，对制样的规范性性负责，对入厂、入炉燃料化验的所有操作及化验结果准确性负责；
2.负责定期做好对分析天平、马弗炉、干燥箱、热量计等设备的校准和维护保洁工作；
3.负责做好化验数据的保密工作，防止公司机密外泄；
4.负责做好化验数据或报表的上报、整理、存档工作；
5.负责制样设备的日常保洁工作。
	1.年龄45周岁及以下，身体健康；
2.大学专科及以上学历（2010年及以后参加工作须有全日制大学专科及以上学历），火力发电厂生产类专业毕业；

3.具有4年及以上生物质发电或火力发电厂工作经历，且具有1年及以上化学运行或化学实验相关岗位工作经历；

4.具有助理级及以上专业技术职称或高级工及以上专业技能等级；

5.熟悉计算机应用，有较强的文字综合能力和沟通协调能力。

	HSE（安健环）部
	安全主管
	1
	1.贯彻公司安全生产的指示和规定，并检查督促执行； 

2.负责制定、修订公司安全生产管理制度和安全技术操作规程，并检查执行情况； 

3.负责组织进行安全意识、安全技术知识，安全标志、安全规章制度等方面的培训，建立安全教育、培训档案；

4.负责公司安全技术设施、安全装置、防护设施、消防器材的巡回检查和管理工作；

5.负责对安全生产情况进行日常检查，及时纠正和处罚违章作业和违反劳动纪律等行为，消除生产安全事故隐患。
	1.年龄45周岁及以下，身体健康；
2.大学专科及以上学历（2010年及以后参加工作须有全日制大学专科及以上学历），火力发电厂生产类专业毕业；

3.具有6年及以上生物质发电或火力发电厂工作经历，且具有3年及以上安全生产管理相关岗位工作经历；

4.具有助理级及以上专业技术职称或高级工及以上专业技能等级；

5.熟悉计算机应用，有较强的文字综合能力和沟通协调能力。
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