
附件1

中国煤炭科工集团有限公司社会公开招聘岗位一览表

序号 专业 岗位级别 职责 任职条件

1 会计 二级企业总会计师

1.负责组织制定本企业会计核算方法、会计政策，制定企业财务管理规章制度，建立
健全企业财务内部控制体系；                                                         
2.负责组织开展内部核算、经济活动分析工作；推行全面预算管理，落实成本费用控
制；编制和审核企业财务决算，拟订企业利润分配方案和弥补亏损方案；推动实施财
务信息化建设。                                                              
3.负责组织制定和实施企业长短期债务融资方案和资金管理办法，加强财务风险控制
工作；                                                                             
4.负责对所属企业的财务会计工作进行检查、评估和指导，对重大财务事项组织开展
审慎调查、财务可行性论证等工作，协调税企、银企、财务检查等工作。                    
5.负责领导交办的其他工作。

1.具有全日制大学本科及以上学历、具有会计系列中级以上职
称或注册会计师职业资格；
2.具备8年以上会计相关工作经历；                                   
3.具有大中型企业财务管理部门负责人工作经验；                
4.年龄不超过50周岁；                                  
5.特别优秀的，在年龄和工作经历上可以适当放宽。                                                                       

2 党务 总部或二级企业党建工作专业技术人员

1.宣传贯彻执行党的路线、方针、政策和上级党委的决议；
2.负责党委会的组织筹备，会议记录、纪要撰写和会议决策事项的督办落实；
3.负责党委中心组学习和领导班子民主生活会的组织筹备；
4.研究制定和组织实施企业党建和思想政治工作、精神文明建设、企业文化建设工作
计划，督促、检查基层党组织贯彻和执行党建工作制度的情况；
5.做好干部教育、培养、考核和监督，指导基层党组织抓好干部教育管理工作；
6.负责职工代表大会、工会、共青团、女工等群团组织工作；
7.领导交办的其他工作。

1.具有全日制大学本科及以上学历；
2.具备在国有企业或部门党务管理工作经验，具备在基层部门
担任负责人工作经历者优先；                                                
3.有较好的文字写作水平；
4.一般工作人员年龄不超过35周岁，部门负责人及以上年龄不
超过45周岁；
5.中共党员。

3 战略规划 战略规划专业技术人员

1.协助公司决策层、实施领导小组及各部门领导进行战略实施和跟踪评估；
2.协助制定公司经营目标和任务分解，负责跟踪目标的达成情况；
3.根据重点工作部署，参与项目调研、分析论证、方案策划等专项工作；                                                                    
4.了解掌握国家宏微观政策、法律法规、市场信息、行业动态、竞争对手等信息，具
备研究分析公司外部环境发展变化趋势的能力；
5.领导交办的其他工作。

1.具有全日制大学本科及以上学历；
2.具备3年以上战略规划相关工作经历；
3.年龄不超过35周岁，特别优秀的可放宽至40周岁。

4

法律

二级企业总法律顾问

1.负责建立法律纠纷案件管理体系和重大法律案件协调机制；
2.负责集团重大案件诉讼管理等工作；
3.负责外聘律所和律师选聘和管理工作；
4.负责集团公司知识产权法律保护与维权工作；
5.负责集团公司重大经济合同、重要经营决策和规章制度的法律审核工作，参与重大
投融资项目的法律审核把关和风险防控；
6.领导交办的其他工作。

1.具有全日制大学本科及以上学历，法律、法学类相关专业，
拥有法律职业资格证书或企业法律顾问执业资格证书；
2.8年以上法律相关工作经验，在大型国企担任法律部门负责
人工作3年以上；
3.熟悉法律事务审核的全部流程,能独立拟定、审查各类合
同，具有诉讼案件管理经验,熟悉相关事务处理流程；
4.年龄不超过45周岁。

5 总部或二级企业法律专业人员

1.协助领导建立公司合同管理制度，完善公司的各项管理制度；
2.起草、审查和修改公司各类法律文件文书及合同；       
3.负责对公司重大合同进行审查、修订、备案，对各类合同提出法律意见；
4.代表公司处理诉讼或非诉讼法律事务，维护公司合法权益；
5.统一办理公司法律授权工作；
6.领导交办的其他工作。

1.具有全日制大学本科及以上学历，法律、法学类相关专业，
拥有法律职业资格证书或企业法律顾问执业资格证书；
2.3年以上法律相关工作经验；
3.熟悉法律事务审核的全部流程,能独立拟定、审查各类合
同，具有诉讼案件管理经验,熟悉相关事务处理流程；
4.年龄不超过35周岁，特别优秀的可放宽至40周岁。



序号 专业 岗位级别 职责 任职条件

6 信息化 信息化专业技术人员

1.协助领导策划公司信息化方案及公司信息化管理制度的制定；
2.系统软件的使用维护工作，包括用户及权限管理、基础数据维护、BUG测试调试、
功能测试与验收、系统培训等工作；
3.公司信息化技术支持，包括网络安全及管理、软硬件安装、调试和维护，IT资产管
理等；
4.协助进行需求分析，包括信息化系统需求分析，会同业务人员进行流程优化等；
5.负责项目的计划、组织与管理，负责对项目范围、进度、成本、质量、风险等维度
进行控制，确保合规、按时、保质完成项目；
6.负责集团应用架构、数据架构、技术架构的规划与设计；
7.领导交办的其他工作。

1.具有全日制大学本科及以上学历，计算机软件相关专业；
2.具备3年以上企业信息化工作经验；
3.年龄不超过35周岁，特别优秀的架构专家可放宽至45周岁。

7 电子商务 电子商务专业技术人员

1.负责电子商务运营、网络营销策略规划、品牌宣传、协调销售工作；
2.承担网络销售工作，负责在线答复客户、产品介绍、客户咨询；
3.负责寻找网络分销商的招募、管理等；
4.负责处理客户的一系列疑问，处理产品技术服务、售后、客户答疑等；
5.负责新客户开发和跟踪，老客户关系维护及二次开发，客户数据建立、数据分析、
决策支持等；
6.负责领导交办的其他相关工作。

1.具有全日制大学本科及以上学历；
2.具备3年以上电子商务相关工作经历；
3.年龄不超过35周岁，特别优秀的可放宽至40周岁。

8 资本运作 资本运作专业技术人员

1.负责收集各类投融资信息，确定研究方向；
2.负责收集风险管理工具，完善风险管理工作；
3.负责投资、融资项目的可行性研究，制定投资、融资等资本运作计划或方案，为公
司投资、融资决策提供可靠依据；
4.负责撰写投融资资本运作项目工作计划，跟踪计划各节点的实施情况；
5.负责对信用风险、投资风险、筹融资及流动性风险等进行风险评估，出具风险评估
报告，拟定风险控制措施；
6.领导交办的其他工作。

1.具有全日制大学本科及以上学历；
2.具备3年以上资本运作相关工作经历；
3.年龄不超过35周岁，特别优秀的可放宽至40周岁。


