附件1：
鄂尔多斯市高新技术产业开发区消防救援大队拟招聘文职人员岗位需求表

	岗位名称
	招聘
	专业要求
	学历
	岗位职责
	
任职资格条件

	
	人数
	
	
	
	

	办公室综合岗
	3
	汉语言文学、秘书学、管理学、新闻传播学类
	本科及以上学历
	1.负责公文起草、会议纪要、文件流转及交办的其他工作。
2.负责新闻稿件撰写、新媒体运营、宣传策划等工作。
3.负责党组织建设、党员教育管理、党建材料撰写、意识形态工作及群团活动、组织等工作。
	1.熟悉行政事务运作流程；
2.精通公文写作与档案管理，能独立起草重要文件、报告。

	法律
	1
	法学类
	本科及以上学历
	1.负责合同审核、法律风险防控、涉法事务处理、普法宣传及诉讼代理。
	

	会计岗
	1
	会计学、财务管理
	本科及以上学历
	1. 负责账务核算、财务报表编制、预算管理等工作。
2. 负责银行结算、资金收付、票据管理及日记账登记核对等工作。
	初级及以上会计从业资格证

	财务综合岗
	2
	会计学、财务管理、审计学、金融学、资产评估专业
	本科及以上学历
	1.负责内部审计、财务收支监督、内控流程评估及风险排查等工作。
	

	综合内勤
	7
	专业不限
	全日制大专及以上学历
	1. 专职从事防火数据统计、防火公告与业务文书草拟、防火档案管理等工作。
2. 负责战备训练计划制定、训练组织实施、应急救援预案编制及队伍实战能力提升工作。
	退伍军人及烈士子女优先


[bookmark: _GoBack]
