职工岗位设置及任职资格表

职工岗位设置
	职工层级
	序号
	所属部门
	岗位名称
	岗位类别

	基层职工
	1
	测绘部
	测绘员
	专业技术岗


	测量员
	项目
	任职要求

	
	学历
	大专及以上，测绘工程、地理信息科学等相关专业优先

	
	年龄
	22岁以上

	
	工作经验
	1年以上相关经验优先

	
	职称证书
	初级及以上测绘相关专业技术职称优先；
持有CAAC民用无人机驾驶员执照优先

	
	专业技能
	熟练操作测绘仪器设备；
有C1及以上驾驶证；
熟练使用CAD、CASS、ArcGIS等成图软件。

	
	任职能力
	具备测绘资料分类与归档管理能力，能够独立完成资料造册及档案整理；
了解测绘成果编制的基本规范与流程，能够参与成果编制的基础性工作；
具备仪器设备台账管理能力，能够规范完成台账登记与日常记录；
具备跨部门信息协同意识，能够配合市场经营部反馈项目现场进度及问题；
具备较强的执行力与责任心，能够高效完成工作任务。


	职工层级
	序号
	所属部门
	岗位名称
	岗位类别

	基层员工
	1
	党政综合管理部
	党政综合管理部
助理专员
	综合岗


	党政综合管理部

助理专员
	项目
	任职要求

	
	学历
	大专及以上，行政管理、汉语言文学、思想政治教育、法律、地理信息科学、管理类相关专业优先

	
	年龄
	22岁及以上

	
	专业技能
	①熟练使用Word、Excel、PPT等办公软件；

②具备文档编辑、排版、归档能力；

③良好的沟通协调能力；

④具备档案资料整理与归档的规范操作能力；

⑤了解党建工作基本流程及要求。

	
	任职能力
	具备党政综合事务协助处理能力，能够高效完成文件收发、收阅、归档整理及日常办公事务；
具备党建工作辅助能力，能够协助落实主题党日等组织生活制度，做好活动记录及资料整理；
具备公文写作与文稿起草能力，能够完成通知、报告、会议纪要等日常公文撰写；
具备党风廉政建设辅助执行能力，能够配合开展廉洁教育及廉政风险排查；
具备党员发展及党组织关系管理协助能力，能够做好党费收缴、党员信息统计等基础性工作；
具备较强的政治素养，政治坚定、对党忠诚、清正廉洁、敢于斗争；
个人征信良好，无受过党纪政务处分或刑事处罚记录；
具备较强的执行力与责任心，能够高效完成领导交办的其他工作任务。


