[bookmark: OLE_LINK1]附件1：
平江高新区工作人员双向选择岗位计划表
	序号
	部门
	岗位名称
	计划数
	岗位资格条件
	岗位职责

	1
	综合
管理部

	综合文秘
	1
	专业不限，年龄在40周岁以下，具有较强的文字综合能力，从事党政机关办公室工作3年及以上；近三年来在市级以上主流媒体发表文章报道10篇以上者优先。
	主要从事文字材料、宣传报道、史志、网信网评、意识形态、公文收发、协同办公平台操作管理、档案管理等日常管理，协助机关党建、组织人事及工青妇工作，完成工管委及部室安排的其它工作。

	
	
	后勤总务
	1
	专业不限，年龄在45周岁以下，具有较强的综合协调能力，从事党政机关办公室工作3年以上；有后勤管理、接待服务、网络维护等工作经验优先。
	主要从事机关后勤管理、食堂管理、会务接待等工作，负责普通办公用品采购及领用管理，协助通信网络及电子设备管理维护，完成工管委及部室安排的其它工作。

	2
	招商合作部
	招商洽谈员
	4
	形象气质好，沟通能力强，熟悉招商政策，从事招商引资工作3年以上；独立引进落地项目5个以上者优先。
	主要从事企业信息收集、跟踪、对接，负责对外考察洽谈、报告撰写、招商宣传、招商活动实施，完成工管委及部室安排的其它工作。

	3
	产业建设部
	规划设计员
	1
	本科及以上学历，年龄40周岁以下，土建或规划设计类专业，从事规划工作满3年；有相关从业资格者优先。
	主要从事规划编制、图纸设计、用地勘测定界、土地征收测绘、招商企业的测绘和供图、项目竣工测量验收工作；配合实施工程项目的设计技术工作，完成工管委及部室安排的其它工作。

	
	
	手续办理员
	1
	本科及以上学历，专业不限，年龄45周岁以下，有较强的组织协调和项目管理能力；从事工程管理、项目手续办理等工作满3年。
	主要从事政府投资项目的立项、概算、预算、财评等有关前期手续，办理工程项目批复文件，协助完成项目招投标，完成工管委及部室安排的其它工作。

	4
	安全环保部

	安全综治专干
	1
	[bookmark: _GoBack]专科及以上学历，专业不限，年龄48周岁以下，有较强的沟通协调能力和应急处置能力，从事安全生产、社会综合治理等相关工作满3年。
	主要从事安全生产监督、食品安全监管、应急管理、舆情监测、政法综治、矛盾信访调查、处理与回复等工作，组织实施企业安全生产检查，对接联系上级应急、政法部门，协助处置应急事件，完成工管委及部室安排的其它工作。

	
	
	环境保护专干
	1
	本科及以上学历，环境工程专业，年龄40周岁以下，从事环保工作2年以上；有相关从业资质（等级证书）者优先。
	主要从事园区环境监测、保护与管理、环境卫生保洁、垃圾清运、绿化亮化工程管理及维护等工作，协助调查和处置环保领域舆情信访，对接联系上级环保部门，完成工管委及部室安排的其它工作。

	5
	企业事务中心
	企业服务专员
	10
	专科及以上学历，专业不限，有较好的组织协调能力和企业服务精神，从事企业服务、联企指导等相关工作满3年。
	主要负责企业台账、资料信息的管理及更新，协助负责企业服务、涉企政策宣讲和培训、企业就读就医、职业健康检查、招工服务、解难纾困等工作，完成工管委及部室安排的其它工作。

	
	
	科技创新专员
	3
	本科及以上学历，专业不限，年龄40周岁以下，熟悉基本办公软件，有一定的文字综合能力，具有较强的学习能力、组织协调能力和沟通交流能力，从事企业服务、科创项目申报等工作满3年。
	主要从事高企申报、项目申报、品牌创建、科技平台创建、平台维护和运营、新型工业化示范基地建设、双创基地建设、知识产权、科技成果转化等工作，完成工管委及部室安排的其它工作。

	
	
	综合统计员 
	3
	本科及以上学历，专业不限，年龄45周岁以下，熟悉基本办公软件，具有较强的逻辑思维和敏锐的数字分析能力，熟知经济政策；有综合办公室、统计分析、财务管理等相关专业者优先。
	主要从事“五好”园区绩效考核管理、综合统计数据采集及报送、企业固投及入规申报、系统维护、对口部门联系、企业走访，完成工管委及部室安排的其它工作。

	
	
	帮代办专员
	3
	专科以上学历，专业不限，年龄45周岁以下，有较强的沟通协调能力，熟悉园区项目行政审批和工程管理业务知识；有企业服务、联企指导等相关工作经验者优先。
	主要从事各项行政审批手续办理，协助营商环境优化，完成工管委及部室安排的其它工作。



