
附件1

山东百特展览工程有限公司招聘岗位及条件

岗位名称 人数 任职条件 岗位职责

党务专员 1

1.全日制本科及以上学历，马克思主义哲学、公共管
理、中文等相关专业；
2.中共党员，年龄40岁以下，具有5年以上政府、企
事业单位相关工作经验；
3.遵纪守法，品行端正，政治素质好，热爱基层党建
工作，群众工作能力、组织协调能力、文字写作能力
较强，有一定的政策理论水平和文化素养；
4.熟练掌握党建、组织、纪检相关工作知识，熟悉党
的路线、方针、政策，具备较强的政治觉悟；
5.具备优秀的文书写作能力、相关报告文案的写作能
力、较好的组织能力及沟通协调能力。

1.按照上级党组织要求和公司党建工作计划开展工
作，协助抓好公司党建、组织人事等相关工作；
2.负责起草公司党建工作相关计划和工作总结等文字
材料；
3.根据公司党组织安排，为召开党务会议做好准备工
作与会议记录，按时撰写会议纪要，并负责决议和议
定事项的督办落实；
4.组织开展公司党组织集体学习和党课教育，协助召
开组织生活会、主题党日活动等；
5.协助开展共青团、工会及统战相关工作。

     备注：特别优秀者可适当放宽学历、年龄等条件。


