附件1                              

斗门区鹤洲北垦区招聘普通雇员职位表
	岗位 名称
	招聘人数
	
	资格条件

	
	
	年龄
	学历
	专业
	岗位要求

	综合管理岗
	1名
	35周岁以下
	本科及以上学历
	经济学类（A02、B02）、法学类（A03、B03）、文学类（A05、B05）、农学类（A09、B09）、管理学类（A12、B12）
	1.具备较强文字功底与公文写作能力，熟悉公文处理规范，可独立完成各类材料的起草、审核与流转工作；

2.熟悉办公室日常运转流程，具备统筹会议组织、调度与应急处置等综合事务组织协调能力；

3.拥有良好沟通表达能力，工作严谨细致、责任心强；
4.具有2年以上机关单位或企业办公室、综合管理相关工作经验；具有办公室管理、会务接待经验者，同等条件下优先考虑，可适当放宽年龄限制。

	资产运营岗
	1名
	35周岁以下
	本科及以上学历
	经济学类（A02、B02）、法学类（A03、B03）、文学类（A05、B05）、农学类（A09、B09）、管理学类（A12、B12）
	熟悉机关单位国有资产管理运营相关的政策法规，能执行国有资产配置、使用、处置等环节的管理要求，确保资产运营管理依法合规、程序规范；
熟练运用Excel、Word等办公软件，具备数据统计、动态更新、核对和台账整理能力；
工作严谨细致，具备一定的公文写作基础与沟通协调能力，能够妥善处理日常相关事务；
具有资产运营和招商引资相关工作经验者，同等条件下可优先考虑，并可结合实际情况适当放宽年龄限制。


