附件3

哈密大佳城镇物业管理有限责任公司

市场化选聘经理层人员主要职责及职位要求

一、总经理

（一）主要职责。对董事会负责，根据法律法规、《公司章程》和董事会授权，履行以下职责：

1.主持公司的经营管理工作，组织实施董事会决议，对董事会负责,并向董事会报告工作，董事会闭会期间向董事长报告工作，完成董事会下达的各项考核指标和任务；

2.制定公司发展战略、年度经营计划、提出业务规划、经营方针和经营形式，经上级确定后组织实施；

3.拟订公司内部管理机构设置、规范内部管理；营造企业文化氛围，塑造和强化公司价值观；

4.拟订公司的各项管理制度、管理措施和各部门岗位职责，并督促落实实施；规范物业管理服务流程、物业管理服务方案，监督服务流程、方案的执行；

5.根据董事会授权,对批准事项的资金使用、经常性项目费用和长期投资阶段性费用支出等进行审批；
6.建立总经理办公会制度，召集和主持公司总经理办公会议，检查、督促和协调各部门工作进展、总结工作、听取汇报；

7.协调、检查和督促各部门、各分公司、各子公司的生产经营和国资国企改革、绩效考核工作；
8.经董事会授权履行职责。

（二）职位要求

1.熟悉物业管理操作流程且掌握有关物业、供热、市政等方面管理相关法律、法规；具备项目前期介入经验和项目管理方案设计能力；

2.熟悉大中型企业的运作模式，具有现代化企业管理视野，优秀的组织领导和执行能力；

3.沟通能力强，较强的整体统筹协调能力；较强的团队建设能力和服务意识、应急处理能力。

二、副总经理（分管生产运营、公共绿化及环卫管理、小区物业、供热管理、安全生产、人力资源工作）

（一）主要职责。对总经理负责，在总经理领导下，分管生产运营、公共绿化及环卫管理、小区物业、供热管理、安全生产、消防环保等工作，具体承担以下职责：

1.协助总经理实施经营管理工作，组织实施董事会决议，完成董事会下达的各项考核指标和任务；

2.拟定公司生产运营年度计划与实施策略，围绕新星市做好公共绿化及环卫、小区物业、供热、安全生产等管理工作；

3.检查和督促经营发展部和各分公司的生产经营、管理等工作；

4.拟定公司人力资源管理战略、项目建设与开发规划、年度计划与实施策略，围绕建设新星市实施项目开发建设与人才储备、派出管理；

5.负责总经理安排有关生产经营等其他工作。

（二）职位要求

1.熟悉国际国内物业市场环境，能够准确把握市场政策动向和环境变化；

2.熟悉大中型企业的运作模式，具有成熟的物业管理理念和丰富的管理经验；

3.在物业、供热、市政管理等领域具有一定的业内知名度；

4.具有较强的物业、供热等相关专业知识基础，熟悉物业管理、供热管理运作流程。

5.有2年以上HR管理工作经验，接触过薪酬体系建立或咨询公司工作经验者优先考虑；

6.熟悉工作分析及人力资源优化配置，具有企业招聘、培训等体系搭建工作经验；有处理员工关系的经验，熟悉劳动相关法律、办事流程，有丰富的经验；

7.具有良好的沟通能力、协调推进能力、有责任感、行动力强。
三、副总经理（分管环保、业务拓展、招商引资及项目管理等）

（一）主要职责。对总经理负责，在总经理领导下，分管业务拓展、招商引资及项目管理等业务，具体承担以下职责：

1.协助总经理实施经营管理工作，组织实施董事会决议，完成董事会下达的各项考核指标和任务；

2.负责根据公司制定的指标,完成项目的招商引资工作、与客户洽谈、签订合同；客户的开发和管理,维持良好的合作关系;收集辖区市场信息,并及时反馈；

3.检查和督促经营发展部的业务拓展、招商引资、项目建设与管理等工作；

4.负责总经理安排有关项目建设与开发等其他工作。

（二）职位要求

1.熟悉国际国内市场环境，能够准确把握市场政策动向和环境变化；

2.熟悉大中型企业的运作模式，具有成熟的项目管理理念和丰富的项目管理经验；

3.具有较强的项目开发能力，工程、经济、财务、法律等相关专业；

4.具有项目开发、建设、运营行业及相关行业管理3年以上工作经验；

5.熟悉项目管理运作流程，有丰富的业务拓展渠道和项目管控理念。



