附件1
广州净水公司2021年公开选拔中层干部职位情况一览表
	序号
	公开选拔职位
	岗位职责
	任职要求

	1
	公司
审计室主任
1名
	1. 负责组织拟定并完善内部审计制度和流程，组织制订企业年度内部审计计划和工作总结；
2. 负责组织企业内控体系的评价，及时发现企业经营活动中存在的潜在问题和风险，提出改进意见；
3. 负责组织对下属企业和控股企业开展经营审计工作；
4. 负责组织配合外部审计机构的审计工作；
5. 负责对部门内部员工进行管理和对下属企业审计业务的指导；
6. 负责定期向上级报告审计问题情况和审计整改情况；
7. 领导交办的其他工作。
	1、本科及以上学历或具有审计类、会计类中级以上专业技术职称；
2、5年以上审计管理专业经验；
3、熟悉审计、内控评价工作流程；
4、具有较强的沟通、协调能力，执行力强。 

	2
	公司
办公室副主任
1名
（分管档案）
	1. 负责牵头制定公司档案管理工作的规范性文件和制度，指导基层单位制定本单位的档案管理制度、流程；
2. 负责工程、营运、文书、实物等档案的收集、整理和归档工作；
3. 负责接收施工单位、监理单位已移交市城建档案馆的工程档案以及公司各部室已整理归档完毕的相关档案；
4. 负责公司各类档案的保管、鉴定、统计及编研等管理工作，建立全宗卷，并不断提高档案馆信息化、数字化建设；
5. 负责馆藏档案的利用工作及档案管理人员队伍建设工作；
6. 负责与市城建档案馆加强工作沟通，并协调、指导、监督相关部室、单位、项目部做好档案管理工作；
7. 领导交办的其他工作。
	1、本科及以上学历或具有档案管理类中级以上专业技术职称；
2、5年以上档案管理专业经验；
3、熟悉档案管理工作流程；
4、具有较强的沟通、协调能力，执行力强。 
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