附件1
四川省外贸集团有限责任公司
[bookmark: _GoBack]岗位说明书
	职位名称
	纪委办公室专员
	所属部门
	纪委办公室
	直接上级职位
	部门负责人

	核心职责
	负责履行党的纪律检查职责，负责党风廉政建设和反腐败工作、党风廉政建设体系建设、查案办案等工作。
	职级
	B10-1

	
	
	薪级
	/

	岗
位
职
责
	1.负责纪委办公室综合文稿、会务、档案、数据报表等日常管理；
2.开展政治监督、日常及专项监督，紧盯招投标、采购、资金、人事等重点领域，跟踪巡察整改闭环；
3.受理信访举报，协助处置问题线索，开展谈话函询、初步核实、审查审理，整理监督执纪案卷材料；
4.组织开展党风廉政教育、警示教育、廉洁文化建设，指导基层纪检工作；
5.联动审计、法务等开展大监督检查，落实以案促改，完成上级党委、纪委交办任务；
6.完成上级交办的其他临时性、专项性工作。

	任职资格条件
	性别
	不限
	经验
	具有国有企业纪检、巡察、审计、党务相关工作经验优先

	
	年龄
	40周岁以下
	
	

	
	学历
	大学本科及以上
	
	

	
	专业
	纪检监察、法学、马克思主义理论、汉语言文学、行政管理等文史类、管理类、经济类、思政类专业优先
	资质和资格证书
	有相关专业技术职称或职业资格证书者优先

	
	其他
	1.中共党员；
2.具备较强公文写作能力；
3.熟练使用日常办公软件；
4.具有良好的沟通协调、组织统筹、流程管理能力； 
5.工作严谨细致，责任心强，具备较强的抗压能力与问题解决能力，能够适应高强度工作；
6.具备良好的职业道德与职业操守，坚持原则，廉洁自律；
7.身体健康，能胜任本职工作。



