附件1
绵阳市高等级公路开发有限责任公司竞聘职位表
	用人单位
	岗位
	人数
	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（董事办）副主任
	1
	1.协助主任做好公司行政流程管控工作；
2.负责印章、印鉴、营业执照、机构代码、介绍信等的管理工作；
3.负责公司行政综合性会议的组织与实施；
4.负责公司企业文化、精神文明创建、信息化建设、信息公开和企业宣传工作；
5.负责公司食堂管理及安全巡查；
6.负责机关安全、防疫、服装、固定资产、公务用车等后勤保障等工作；
7.负责对外接待及营业执照工商变更及年检等工作；
8.完成领导交办的其他工作。
	

	绵阳市高等级公路开发有限责任公司
	招投标中心
副主任
	1
	1.负责公司工程建设项目、物资采购、服务采购等招投标工作；
2.负责公司招投标制度体系建设、招投标流程优化、招投标风险控制等工作；
3.负责公司招投标信息平台建设和管理工作；
4.完成公司领导交办的其他工作。
	

	绵阳市高等级公路开发有限责任公司
	绵阳市事兴汽车综合性能检测有限公司副总经理
	1
	
1.协助总经理、董事制定公司战略规划，根据市场变化和竞争态势，适时予以调整，确保公司稳步发展；
2.参与公司的日常运营管理，确保各项业务流程合规、合法并持续优化，提升整体运营效率，确保公司各项工作计划按时、按质完成；
3.负责检测业务部及综合部的日常管理工作，制定并执行相关政策和制度；
4.参与公司重要决策的制定，协助识别和管理公司面临的各种风险，制定相应的风险应对措施；
5.协助提升员工的业务能力和综合素质，增强员工的凝聚力和归属感；
6.协调各部门之间的沟通事宜，确保信息畅通。确保与业务主管部门、合作伙伴、客户等外部机构的沟通协调，建立良好的合作关系；
7.及时向总经理、董事反馈经营管理中出现的问题，并提出合理化建议；
8.完成公司领导交办的其他工作。

	

	绵阳市高等级公路开发有限责任公司
	瑞天房地产开发分公司副经理
	1
	1.协助经理制定公司发展战略规划、经营计划、业务发展计划；
2.协助经理开展公司日常管理工作，建立健全企业规章制度；
3.协助经理对公司开展的各项工作进行全过程管理和运作，做好总体协调与沟通，确保制度流程有效执行，项目计划进度、质量、安全和成本控制，保证项目完美呈现；
4.运营管理，统筹管理项目工程进度，确保各项节点按期达成；
5.协同营销，充分参与项目定位，对项目营销提供充分支持，确保销售指标达成；
6.成本管控，科学管理供应商，对项目进行全周期成本管控，合理优化项目成本；
7.利润管控，精通项目测算，把控项目现金流，开源节流，确保项目利润实现；
8.完成领导交办的其他工作。
	



附件2
竞聘报名表
竞聘岗位：                 填报时间：   年    月   日
	姓名
	
	性别
	
	出生年月
	
	

	民族
	
	籍贯
	
	政治面貌
	
	

	参加工作时间
	
	进入公司时间
	
	

	专业技术职称
	
	婚姻
状况
	
	

	身份
证号
	
	联系电话
	

	学历
学位
	全日制教育
	
	毕业院校及专业
	

	
	在职
教育
	
	
	

	现工作单位（部门）、职务
	



	任职
时间
	

	受表彰和近三年年度考核情况
	
	熟悉何种专业技术或有何专长
	

	工作经历

	起止年月
	工作单位（部门）、职务
		主要工作内容

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	竞聘承诺
	本人认可并郑重承诺：本人所填写的个人信息及提交的竞聘材料均真实有效，不存在任何虚假陈述，否则愿意承担由此引起的一切责任。

承诺人签字：                  年   月    日

	所在单位
（部门）意见
	


                          年   月    日

	资格审查
意见
	
资格审核意见：

审查人签字：                       
年   月     日



附件3


竞聘演讲答辩须知
为确保演讲答辩顺利进行，参与竞争上岗人员须自行准备 PPT进行报告，并于竞聘演讲前3天将PPT（电子版及纸质版）报送至高开司党群人事部严女士处，联系电话：0816-2963161，内容包括但不限于以下内容：
一、个人基本情况（包含姓名、年龄、学历、职称或技术 等级、专业特长、主要工作经历、获得荣誉、竞争岗位和动机 等）。
二、业绩回顾：工作业绩回顾，并以事例或数据证明。
三、岗位认知：对竞争岗位的理解（如该岗位的主要职责 是什么）；对集团战略在本岗位职能体现的理解。
四、自我适应性分析：为什么认为自己能够胜任该岗位 （可从工作经历、经验、知识、技能、特长、性格等方面陈述 竞争该岗位的自我优势，并指出存在的不足）。
五、工作规划：竞争上岗成功后希望在该岗位上达成的关 键目标及相应的关键措施。
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