岗位说明书

信息化管理岗
	一、岗位信息

	部门名称
	综合办
	二级机构
	

	岗位名称
	信息化管理岗总监
	岗位序列
	专业序列

	二、岗位职责

	序号
	职能模块
	主要职责

	1.
	信息化管理
	起草集团信息化管理制度、业务流程，并监督执行；

协助制定集团信息化战略规划及信息化系统建设方案，并组织实施；

负责公司IT需求调研和信息化问题解决方案制定；

落实集团信息化体系建设工作，包括信息化建设项目立项、招标、建设及验收等管理工作；

监控集团信息化系统的运行管理；

负责公司软硬件资源配置、建设和管理

落实集团总部网络安全风险防范管理，指导、监督所属企网络安全风险防范；

落实集团信息化培训工作。

协助部门负责人对下属子公司信息化管理工作的对接。

	2
	文秘管理
	起草信息化建设相关文件、工作计划、工作总结、工作报告等；

	3
	会务管理
	协助做好董事会、党委会、总经理办公会及总经理专题工作会的会务服务工作。

	4
	综合行政管理
	落实总部办公区域信息化资源调配及维护工作；
落实信息化安全管理，贯彻国家有关法规，建立信息安全规章制度，制定预案，并组织实施日常检查和监督工作。

	5
	部门管理
	协助部门负责人抓好内部制度体系建设、工作计划管理、部门员工考核、预算编制，资产管理、综合事务管理。

	三、任职资格

	1.学历与职称（职业资格）：具有计算机、网络、电子、通信、信息管理、数学、软件工程、自动化等相关专业硕士及以上学历；取得计算机、软件、硬件、网络等相关高级资格证书或高级职称者，在同等条件下优先考虑。
2.履历：具有8年以上大型公司IT战略规划、大数据中心建设、应用系统建设、网络管理、信息安全管理等相关工作经验；有在中央、省属国有企业信息化办公室从事IT管理者，在同等条件下优先考虑。
3.知识、技能与素质

（1）精通java或python至少一种开发语言；精通分布式、微服务、容器、大数据、服务治理等新技术架构；精通Spring Cloud技术体系；熟悉mysql、nosql、hive、HDFS等。熟悉网络架构设计和安全体系技术规范及国密相关要求；

（2）了解数字化项目标准化管理工作，有一定的项目管理能力，具有大型信息化项目管理经验者优先；

（3）在计算机、软件相关领域具有丰富的工作经验，能独立开展工作，在例行事务中能够承担主要责任；

（4）具备体系化的思考能力，为人踏实敬业，做事严谨细致。

4.胜任力要求：具备一定的沟通协调能力、较好的写作功底、高度的责任心，执行能力强，能承受较大的工作压力；
5.年龄：40周岁及以下。薪酬面议。

6.特别优秀的可适当放宽任职资格条件。


