
	镇江港务集团外轮服务有限公司扬州分公司
负责人岗位说明书


	岗位名称
	分公司负责人
	所属部门
	扬州分公司

	岗位等级
	专业技术管理员3级
	岗位编制
	

	直接上级
	外服公司总经理
	直接下级
	

	主要协作岗位
	扬州港各分子公司、外服公司

	工作职责

	1.负责分公司的全面工作，并对分公司的各项工作绩效、安健环管理、廉政建设等工作负全责。

2.负责执行并督查公司遵守法律法规以及公司规章制度的情况；制定、落实公司各项工作管理制度、工作流程、作业规范，确保公司工作运转流畅、安全高效。

3.负责扬州港靠泊船舶污染物接收服务、船舶物资供应服务等工作，负责分公司在扬州地区的市场开拓与维护工作，及时收集并处理相关业务信息，负责与联检单位、服务单位的协调沟通，主动与业务单位以及潜在业务单位的沟通联系，确保分公司各项经济指标的完成。

4.根据授权签订（变更）并执行相关合同、协议，做好法律风险防范工作。

5.负责分公司业务应收账款及现金的的核对、清欠工作，贯彻落实并监督公司人员严格执行财经纪律。

6.负责并指导分公司人员加强业务技能、安健环管理、操作规程以及污染防治等法律法规的培训工作，提高综合技能和风险防范意识。

7.负责分公司的收入成本核算、分析，牵头制定与完善绩效考核办法，坚持民主管理，促进内部和谐。

8.定期组织分公司工作会议，布置工作，分析问题，提出解决问题的对策，动态跟踪落实情况。

9.加强党风廉政建设，严格执行公司廉洁从业的相关规定。

10.完成上级交办或布置的其他工作。

	基本任职资格

	一、基本条件

	最低学历要求
	大专
	职称要求
	/
	执业资格
	/

	技能鉴定工种
	/
	技能鉴定等级
	/
	政治面貌
	

	相关岗位工作经历及从业年限
	具有3年以上管理岗位工作经历。

	二、知识要求

	掌握相应的专业知识；具有很强的政策理解能力；熟练使用各种办公室软件，具备基本的网络知识；具有较强的文字功底。

	3、 能力要求

	领导能力、管理能力、决策能力、创新能力、学习能力、抗压能力、应变能力、团队建设能力、计划组织能力、沟通协调能力、问题解决能力、善于与人沟通，有良好的表达及沟通能力；较强的计划与执行能力。

	工作特征

	工时制度
	不定时工时制

	主要工作场所
	相关业务单位
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