附件
[bookmark: OLE_LINK3]招聘岗位计划及职责要求一览表
	序号
	岗位
类别
	计划招聘人数
	岗位职责
	其他要求
	考试形式

	1
	城市管理执法辅助岗
	8人
	（一）协助开展城市管理相关法律法规宣传，收集商家（店铺）、服务对象提出的合理诉求。
（二）协助城管执法人员处理城管类投诉举报、应急处突、违法证据固定等工作。
（三）协助开展街面日常巡查，维护市容、市政、环卫等管理秩序。
（四）协助预防、制止城管领域违法行为。
（五）协助参与重大活动城管执法服务保障。
（六）完成用人单位安排的其他工作任务。
	1.应具有大专及以上学历；
2.具体工作岗位根据用人单位统筹安排；
3.有以下情形之一的可以适当放宽年龄限制到男性50岁以下，女性45岁以下：
（1）退役军人；
（2）硕士研究生及以上学历；
（3）具有准驾车型B证及以上驾驶证。
	笔试+面试

	2
	综合业务辅助岗（含政务窗口服务工作）
	3人
	（一）协助完成文稿起草以及公文的排版、打印、校对工作。
（二）协助业务科室办理政务服务等工作。
（三）协助机关服务保障工作。
（四）完成用人单位安排的其他工作任务。
	[bookmark: _GoBack]1.应具有本科及以上学历；
2.具体工作岗位根据用人单位统筹安排；
3.有以下情形之一的可以适当放宽年龄限制到男性50岁以下，女性45岁以下：
（1）退役军人；
[bookmark: OLE_LINK2]（2）硕士研究生及以上学历；
（3）具有岗位要求的初级及以上职业资格证书或技能证书。
	[bookmark: OLE_LINK1]笔试+面试



