附件2-1：贵州中建伟业房地产开发有限责任公司
副经理岗位职责说明书
	一、岗位概要

	岗位名称
	副经理（主持经理层工作）

	岗位归属
	房开公司
	所在部门
	/

	直接上级
	董事长
	直接下级
	副经理

	二、岗位描述

	在公司董事长的领导下，主持经理层全面工作，分管综合办、法律事务部、资产运营管理部。

	三、职责说明

	一级职责
	二级职责

	体系建设
	1.组织和推动企业文化建设、营造良性文化氛围

	
	2.根据法律、法规及公司管理体系的要求建立公司人才培养体系

	
	[bookmark: _GoBack]3.根据企业发展的实际情况，不断完善人力资源和行政管理制度

	内部管理
	1.主持公司经理层工作，行使公司章程规定的经理职权，完成董事会下达的年度和任期的各项经济指标和管理指标

	
	2.组织公司内部管理机构的设置、基本管理流程和规章制度的制定，及时进行组织和流程的优化调整

	
	3.参与半年度和年度工作分析与总结，及时改进工作

	
	4.负责经理办公会议、生产经营工作会议以及临时指定各种会议的召集和筹备工作

	
	5.组织领导公司招聘、培训、绩效考核、薪酬福利等各项管理工作

	经营规划
	1.负责公司的生产经营管理工作，组织实施公司年度经营计划和投资方案

	
	2.根据公司战略规划，组织制定、实施公司的营销方案，拓展房屋销售渠道

	
	3.负责人才库建设及人才储备管理，以保证企业所需各类人才的及时到位

	法律体系
	1.负责组织公司的法律知识培训，提升全体人员的法律意识；

	
	2.负责公司重大经济案件的诉前、诉中、诉后相关资料审查，维护公司经济利益不受损坏                                                                                                                            

	其他事项
	1.负责重大活动的组织和接待工作

	
	2.公司年度财务预算方案、决算方案的拟定权

	
	3.对公司发展战略、建设计划和投资方案的拟定权

	
	4.负责完成董事长安排的其他工作任务

	四、任职资格

	学历要求
	全日制本科及以上

	专业要求
	建筑工程、土木工程类相关专业

	工作经验
	10年及以上工作经验、具有3年以上房地产企业从业经验

	其他要求
	
· 知识：熟练掌握房地产开发流程及相关法律
· 技能：熟练使用各种办公软件
· 职称：一建或高级工程师
· 其他：中共党员
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