附件2：
中国三峡新能源（集团）股份有限公司

股改上市岗位说明书
	一、基本信息

	岗位名称
	副专业师
	岗位编制
	1

	部门名称
	股改上市办公室
	工作地点
	北京市

	二、岗位概述

	在部门分管负责人的直接领导下，开展公司改制上市及后续相关工作。

	三、主要工作职责

	1.承担公司股改上市相关工作的具体组织、沟通、协调工作；

	2.承担公司上市过程中与证监会等主管部门的协调工作；

	3.承担公司上市后相关制度建设管理工作；

	4.承担公司股东大会、董事会、监事会成员及董事会秘书联络、协调等工作；

	5.完成上级领导交办的其他工作。

	四、工作关系

	内部
	直接上级
	部门分管负责人

	
	直接下属
	无

	
	内部协调部门或岗位
	部门内部相关岗位，公司各部门、各单位

	外部协调单位
	上级公司主管部门、股改上市行业主管部门等

	五、任职资格

	教育背景
	学历
	硕士研究生及以上
	专业
	投资、金融、经济管理等财经类相关专业、或法律类相关专业

	
	职称或资格证书
	需至少具备中级及以上职称、证券从业资格、法律职业资格、注册会计师资格、特许金融分析资格（CFA)）条件之一

	工作经验
	具有3年以上投资金融债券、经济管理或股改上市相关工作经验，具有中央企业经营管理经验及股改上市相关工作经验者优先。

	知识与技能
	知识
	熟练掌握与改制上市相关的政策、法律、债券管理知识；熟悉企业经营管理情况，熟悉公司法人治理结构和内部运作机制。

	
	技能
	熟练掌握公文写作和办公软件使用技能。

	能力要求
	良好的职业道德，顾全大局，具备较强的理论和政策水平、写作和表达能力、组织和协调能力。

	其他
	踏实勤奋、严谨细致，具有责任意识、大局意识和保密意识，身体健康，无不良嗜好。


