附件1：

采购计划部助理采购师
岗位说明书
	基本信息：

	岗位名称：采购计划部助理采购师
	所属部门：采办共享中心 

	岗位级别：T11–T14 级
	直接上级：采购计划部 

	辖员人数：0 人
	编制日期：2019年8月30日

	工作职责：

	1．协助采办共享中心内控制度体系的建设工作；

	2．收集各派驻组采购需求，汇总合并，协助编制气电集团年度生产经营采办策略；

	3．协助汇总派驻组/相关品类采购部门提报的采办计划；

	4．跟踪采办策略的执行情况；

	5．协助需求合并分派工作；

	6. 负责部门统计相关的工作；

	7. 负责部门会议纪要记录工作；

	8．负责部门档案管理工作；

	9．完成上级领导交办的其他工作。

	任职条件：

	1.学历/学位要求
	学历：3（1.博士研究生   2.硕士研究生   3.大学本科   4.大专及以下）；
学位：3（1.博士         2.硕士         3.学士       4.无学位）。

	2.专业要求
	石油天然气、化工机械、法学或经济管理类相关专业。

	3.工作经验要求
	具有3年及以上工作经历。

	4.知识技能要求
	熟悉国家有关法律法规；熟悉集团公司/气电集团采办管理制度；熟悉采办业务信息系统；掌握LNG接收站、管道和电厂业务基础知识；熟悉工程、服务采办业务。

	5.素质能力要求
	熟练操作Word/Excel/PPT/Visio等常用办公软件；具有良好的语言表达能力、较强的公文写作能力，有责任心及较好的组织协调能力。

	6.其他
	特别优秀或工作特殊需要的人才，可以适当放宽任职资格条件；能够长期出差。


