法律合规部法务管理资深专务岗位说明书
	基本信息：

	岗位名称：法务管理资深专务
	所属部门：法律合规部

	岗位级别：B3-B4
	直接上级：法务管理经理

	辖员人数：0
	编制日期：2023年6月

	工作职责：

	负责落实中央法治央企建设部署相关工作，包括气电自查、上报及所属单位落实延伸。

	负责法治领导小组交办的相关工作，组织开展法治工作会议、法治工作专题汇报、法治专题学习、法律述职等。

	负责公司法律人才队伍建设，提升专职化水平，拓宽法务人员职业发展通道

	负责建立法律合规分级分类的培训体系，负责公司法律培训相关工作，提高法务人员持证率，提升法律队伍能力素质。

	根据国资委、集团公司普法要求，负责公司普法宣传工作，塑造法治文化。

	负责法律制度体系建设管理工作，负责制度制修订，负责内控体系进建设与执行情况自评。

	负责法律合规信息系统建设，与ITC沟通协调，提升数字法务管理能力。

	统筹部门基层基础管理提升、流程优化、调研等管理提升类工作，进行组织、上报等。

	统筹绩效考核相关工作，如绩效填报、考核、上报等。

	统筹负责部门综合类工作，如月报、月刊、数据治理等，完成领导交办的其他工作。

	任职条件：

	1.学历/学位要求
	大学本科及以上文化程度。

	2.专业要求
	法律、经济或管理等相关专业。

	3.工作经验要求
	具有5年及以上工作经历，须在下一层级工作满1年。

	4.知识技能要求
	熟悉国家、集团公司、气电集团相关政策法规；熟悉国家及当地与 LNG 产业相关的政策法规，掌握LNG行业动态；具有扎实的企业管理和法律管理知识；掌握满足工作需要的相关能力，具备法律分析能力、逻辑分析能力、较强的英语听说读写能力，能够熟练应用 office 办公软件。

	5.素质能力要求
	责任心强，原则性强，品行端正，廉洁自律，处事公道；具有良好的领导能力、统筹能力、沟通协调能力、管理创新能力和解决问题能力；爱岗敬业、工作细心严谨、具有较强的语言和文字表达能力。

	6.其它要求
	中共党员、取得中级及以上职称、企业法律顾问或法律职业资格证书者优先考虑。特别优秀者可适当放宽任职资格条件。


法律合规部法治建设专务岗位说明书
	基本信息：

	岗位名称：法治建设专务
	所属部门：法律合规部

	岗位级别：B5-B7
	直接上级：法务管理经理

	辖员人数：0
	编制日期：2023年6月

	工作职责：

	负责落实中央法治央企建设部署相关工作，包括气电自查、上报及所属单位落实延伸。

	负责法治领导小组交办的相关工作，组织开展法治工作会议、法治工作专题汇报、法治专题学习、法律述职等。

	负责公司法律人才队伍建设，提升专职化水平，拓宽法务人员职业发展通道

	负责建立法律合规分级分类的培训体系，负责公司法律培训相关工作，提高法务人员持证率，提升法律队伍能力素质。

	根据国资委、集团公司普法要求，负责公司普法宣传工作，塑造法治文化。

	负责法律制度体系建设管理工作，负责制度制修订，负责内控体系进建设与执行情况自评。

	负责法律合规信息系统建设，与ITC沟通协调，提升数字法务管理能力。

	统筹部门基层基础管理提升、流程优化、调研等管理提升类工作，进行组织、上报等。

	统筹绩效考核相关工作，如绩效填报、考核、上报等。

	统筹负责部门综合类工作，如月报、月刊、数据治理等，完成领导交办的其他工作。

	任职条件：

	1.学历/学位要求
	大学本科及以上文化程度。

	2.专业要求
	法律、经济或管理等相关专业。

	3.工作经验要求
	具有3年及以上工作经历，须在下一层级工作满1年。

	4.知识技能要求
	熟悉国家、集团公司、气电集团相关政策法规；熟悉国家及当地与 LNG 产业相关的政策法规，掌握LNG行业动态；具有扎实的企业管理和法律管理知识；掌握满足工作需要的相关能力，具备法律分析能力、逻辑分析能力、较强的英语听说读写能力，能够熟练应用 office 办公软件。

	5.素质能力要求
	责任心强，原则性强，品行端正，廉洁自律，处事公道；具有良好的领导能力、统筹能力、沟通协调能力、管理创新能力和解决问题能力；爱岗敬业、工作细心严谨、具有较强的语言和文字表达能力。

	6.其它要求
	中共党员、取得中级及以上职称、企业法律顾问或法律职业资格证书者优先考虑。特别优秀者可适当放宽任职资格条件。


