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北京轨道人才发展有限公司岗位说明
(1) 党群工作部
1. 党务及人事管理岗（1人）
	部室名称
	党群工作部
	岗位职级
	一般管理岗

	政治面貌
	中共党员

	学历要求
	本科及以上学历

	从业经历
	具有党群相关工作经历2年及以上

	岗位职责
	1. 协助部门负责人开展党建各项工作；
2. 落实党员管理、党员发展、党费收缴等党务工作；
3. 落实纪律检查、团的日常工作及各项活动；
4. 组织党员学习，落实党员日常教育等具体工作；
5. 落实工会日常工作；
6. 落实公司企业文化建设各项具体工作；
7. 负责公司人事管理工作；
8. 完成领导交办的其他工作任务。

	其他要求
	1. 拥护中国共产党的领导，遵纪守法，品行端正，具有开拓进取精神和服务意识，具备良好的职业道德；
2. 工作认真踏实，有责任心，具有良好的团队合作精神；
3. 身心健康，具有正常履行职责的身体条件，能够承受工作压力；
4. 熟悉党的路线方针政策，全面掌握党务、工会、共青团相关管理知识，具备良好的政治理论素养；
5. 具有较强的执行力、问题解决能力和沟通能力；
6. 具有较强的文字表达能力，熟练使用office办公软件。
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(2) 综合办公室
1. 企业发展及法务管理岗（1人）
	部室名称
	综合办公室
	岗位职级
	一般管理岗

	学历要求
	本科及以上

	从业经历
	具有相关工作经历2年及以上

	岗位工作内容
	1. 负责协助综合办公室主任落实公司企业发展、法务管理等相关工作；
2. 负责核定公司内部组织机构、岗位编制与职责划分；
3. 组织开展公司制度体系建设、规划与管理；
4. 负责公司内控体系的建设和管理；
5. 负责落实公司法律审核、合规管理、法律风险防范、法律监督、法治宣传、知识产权管理等法务管理工作；
6. 完成领导交办的其他工作任务。

	其他要求
	1. 拥护中国共产党的领导，遵纪守法，品行端正，具有开拓进取精神和服务意识，具备良好的职业道德；
2. 工作认真踏实，有责任心，具有良好的团队合作精神；
3. 身心健康，具有正常履行职责的身体条件，能够承受工作压力；
4. 熟悉国家、北京市、行业相关法律法规及政策；
5. 具有较强的执行力、问题解决能力和沟通能力；
6. 具有较强的文字表达能力，熟练使用office办公软件。



2. 薪酬管理及行政管理岗（1人）
	部室名称
	综合办公室
	岗位名称
	一般管理岗

	学历要求
	本科及以上

	从业经历
	具有相关工作经历2年及以上

	岗位工作内容
	1. 负责公司薪酬管理，负责公司年度工资总额预算、决算管理，负责拟定公司一次性奖励和年终奖励分配方案；负责公司工资分配方案的编制及调整；
2. 负责公司绩效管理体系建设，建立健全并不断完善公司绩效考核管理办法；
3. 负责公司行政公文的整理和撰写；
4. 负责公司外来文件的收发、呈阅、办理、保管和归档工作；
5. 负责会务管理与内外部协调等相关工作；
6. 完成领导交办的其他工作任务。

	其他要求
	1. 拥护中国共产党的领导，遵纪守法，品行端正，具有开拓进取精神和服务意识，具备良好的职业道德；
2. 工作认真踏实，有责任心，具有良好的团队合作精神；
3. 身心健康，具有正常履行职责的身体条件，能够承受工作压力；
4. 熟悉国家、北京市、行业相关法律法规及政策；
5. 具有较强的执行力、问题解决能力和沟通能力；
6. 具有较强的文字表达能力，熟练使用office办公软件。




(3) 财务管理部
1. 财务审核及会计核算岗（1人）
	部室名称
	财务管理部
	岗位名称
	一般管理岗

	学历要求
	本科及以上

	从业经历
	具有相关工作经历2年及以上

	岗位工作内容
	1. 根据公司制度对各项费用、收支凭证进行财务审核；
2. 负责公司的日常财务核算工作和报表编制工作；
3. 配合完成全面预算编制、预算执行、统计分析及决算工作；
4. 定期编制公司的资金收支计划；
5. 负责纳税申报、税收政策相关事项；
6. 协助建立和完善会计核算制度和财务管理体系；
7. 完成领导交办的其他工作任务。

	其他要求
	1. 拥护中国共产党的领导，遵纪守法，品行端正，具有开拓进取精神和服务意识，具备良好的职业道德；
2. 工作认真踏实，有责任心，具有良好的团队合作精神；
3. 身心健康，具有正常履行职责的身体条件，能够承受工作压力；
4. 熟悉国家、北京市、行业相关法律法规及政策；
5. 掌握财务信息化及财务管理、预算管理、统计管理、财务会计管理相关知识；
6. 熟悉企业会计准则，熟练操作用友、久其等财务软件；
7. 具有较强的执行力、问题解决能力和沟通能力；
8. 具有较强的文字表达能力，熟练使用office办公软件和金蝶、用友等财务软件。



(4) 资源管理部
1. 资源管理及实训基地建设岗（1人）
	部室名称
	资源管理部
	岗位名称
	一般管理岗

	学历要求
	本科及以上

	从业经历
	具有相关工作经历2年及以上

	岗位工作内容
	1. 协助部门负责人进行自有资产、培训及实训资源管理，包括办公场所、教学区域、实训基地等资源整合与统筹管理；
2. 协助部门负责人落实实训基地建设及与建设相关的招投标、施工进度跟进、验收等相关工作；
3. 负责办公场所的安全管理，确保安全措施到位，健全安全出入办公场所相关管理制度；
4. 负责及时解决设施设备运行问题，进行必要的维修或更换，保障正常办公和培训秩序；
5. 负责统筹办公固定资产月度盘点和年度盘点；
6. 完成领导交办的其他工作任务。

	其他要求
	1. 拥护中国共产党的领导，遵纪守法，品行端正，具有开拓进取精神和服务意识，具备良好的职业道德；
2. 工作认真踏实，有责任心，具有良好的团队合作精神；
3. 身心健康，具有正常履行职责的身体条件，能够承受工作压力；
4. 熟悉国家、北京市、行业相关法律法规及政策；
5. 具有较强的执行力、问题解决能力和沟通能力；
6. 熟练使用office办公软件。




(5) 职业培训中心
1. 课程设计及教材开发岗（1人）
	部室名称
	职业培训中心
	岗位名称
	一般管理岗

	学历要求
	本科及以上

	从业经历
	具有相关工作经历2年及以上

	岗位工作内容
	1. 组织开展技术技能培训需求调研、培训项目策划、培训方案制定等相关工作；
2. 组织开展技术技能培训项目的课程设计、教材开发及标准化管理；
3. 制定技术技能培训兼职教师队伍建设；
4. 组织开展技术技能培训项目线上教学运营等事宜；
5. 组织开展领军人才、大工匠定制追踪培养工作；
6. 完成领导交办的其他工作任务。

	其他要求
	1. 拥护中国共产党的领导，遵纪守法，品行端正，具有开拓进取精神和服务意识，具备良好的职业道德；
2. 工作认真踏实，有责任心，具有良好的团队合作精神；
3. 身心健康，具有正常履行职责的身体条件，能够承受工作压力；
4. 熟悉轨道交通运营管理行业各专业技能难点及痛点问题；
5. 以客户为中心，具备产品经理思维，对培训项目的内容运营、用户运营模式和应用场景有一定了解；
6. 以目标为导向，有强烈的自我驱动能力，主动性和执行力强；
7. 具有较强的逻辑思维、抽象思维能力、问题解决能力和沟通能力；
8. 对行业新业态有极强的好奇心和快速学习适应能力；
9. 具有较强的文字表达能力，熟练使用office办公软件。



(6) 项目管理中心
1. 项目管理中心负责人（1人）
	部室名称
	项目管理中心
	岗位名称
	中层正职

	学历要求
	本科及以上

	职称要求
	中级职称及以上

	从业经历
	具有相关工作经历3年及以上

	岗位工作内容
	1. 制订并推进部门目标及工作计划；
2. 开展培训项目组织实施工作；
3. 针对项目管理中心管理流程进行梳理，完善项目管理中心内部体系化建设；
4. 制定培训组织实施相关规则、制度、工作流程等；
5. 完成领导交办的其他工作任务。

	其他要求
	1. 拥护中国共产党的领导，遵纪守法，品行端正，具有开拓进取精神和服务意识，具备良好的职业道德；
2. 工作认真踏实，有责任心，具有良好的团队合作精神；
3. 身心健康，具有正常履行职责的身体条件，能够承受工作压力；
4. 具备较强的组织协调、沟通技巧、团队协作、统筹规划能力；
5. 以目标为导向，有强烈的自我驱动能力，主动性和执行力强；
6. 具有较强的逻辑思维、抽象思维能力、问题解决能力和沟通能力；
7. 良好的职业素养和业务技能，善于接受挑战，能够承受工作压力；
8. 独立的工作能力和分析能力、较强的观察力、判断力和应变能力；
9. 具有较强的文字表达能力，熟练使用office办公软件。




2. 培训组织及现场管理岗（1人）
	部室名称
	项目管理中心
	岗位名称
	一般管理岗

	学历要求
	本科及以上

	从业经历
	具有相关工作经历2年及以上

	岗位工作内容
	1. 负责党建、经营管理、专业技术、技能等所有线上线下培训项目的组织实施及现场管理；
2. 负责培训效果后评估、跟踪，形成相关报告，并进行相关信息存档；
3. 组织开展兼职教师选拔、考核、退出等教师队伍建设与管理，以及学员培训学分体系维护与管理等工作；
4. 负责协调资源池进行培训相关课程、讲师、教材、评审等工作的协同；
5. 负责市场开拓相关工作；
6. 完成领导交办的其他工作任务。

	其他要求
	1. 拥护中国共产党的领导，遵纪守法，品行端正，具有开拓进取精神和服务意识，具备良好的职业道德；
2. 工作认真踏实，有责任心，具有良好的团队合作精神；
3. 身心健康，具有正常履行职责的身体条件，能够承受工作压力；
4. 具备较强的组织协调、沟通技巧、团队协作、统筹规划能力；
5. 良好的职业素养和业务技能，善于接受挑战，能够承受工作压力；
6. 独立的工作能力和分析能力、较强的执行力、判断力和应变能力；
7.  熟练使用office办公软件。



