附       件1
职位说明书及招聘条件
	招聘
岗位
	法审部部长
	拟聘人数
	1人

	招聘
单位
	北京地铁工程管理有限公司
	招聘方式
	社会招聘

	岗      位      职      责
	1.负责研究落实国家、地方与地铁公司关于本岗位专业领域的法律法规、政策文件；组织制定和完善公司相关规章制度、工作标准与工作流程。
2.履行安全、稳定和党风廉政建设职责，排查分析职责范围内的隐患风险，提出防范措施。
3.组织制定本部门专业领域绩效指标，根据绩效完成情况，分析、研究公司经营、管理中存在的问题，提出管理改进方案，为领导决策提供建议。
4.负责制定职责范围内的公司年度工作计划、编制相应预算，组织落实、分析总结及改进。
5.负责公司法治建设，建立公司法律风险防范体系，推进公司法治工作落实。监督公司法律法规执行情况，推动以法治方式解决公司经营、管理的隐患和问题，形成违法违规经营、管理行为的预防、排查、处置机制。
6.负责对重大决策、重要项目材料进行法律审核，对重大决策、重要项目提供法律支持，提出法律风险防范的意见和建议。
7.负责对公司规章制度进行合法合规性审核，提出法律风险防范的意见和建议，并对规章制度的执行情况进行法律监督。
8.负责对公司的经济合同、招标文书等相关文件进行合法合规性审核；并对公司重大合同的履行情况进行法律监督。
9.负责法定代表人授权委托管理。 
10.负责公司营业执照（五证合一）管理，办理工商登记相关法律事宜。
11.负责公司法律事务管理、法律纠纷处理及法律咨询，协助工伤事故、劳动纠纷及信访事件处理。
12.负责公司法治文化建设，组织开展公司普法工作，落实法治宣传教育。
13.负责知识产权管理。
14.协助有关部门做好公司债权债务的法律清欠工作。
15.负责组织开展内部审计工作，配合上级单位完成外部审计工作。
16.负责本领域员工队伍建设，组织业务学习，提升工作能力。
17.负责完成上级领导交办的其他工作任务。

	招
聘
条      件
	1.熟悉国家、北京市、行业相关法律法规及政策；
2.全面掌握法律基础理论和企业法务管理相关知识，熟悉国有企业组织、管理、工作程序；
3.具有较强的理解判断能力、决策分析能力、开拓创新能力、组织协调能力、语言能力及业务实施能力；
4.具有大学法律专业本科及以上文化程度；
5.具有国有企业三级法律顾问职业岗位资格且具有法律职业资格证书；
6.具有担任中层副职2年及以上工作经验；
6.中共党员；
7.具有正常履职的身体条件。

	待
遇
	1.按地铁工程管理公司相关规定享受中层正职待遇。
2.试用期一年。


