附件1
北京市科协学会联合办公室公开招聘岗位的职责及报考职位要求
	序号
	招聘部门
	岗位名称
	招聘人数
	岗位职责
	岗位条件
	备注

	1
	办公室
	行政管理
	1
	（1）处理办公室日常事务；

（2）负责办公室的文件拟定、统计汇总、文件收发及档案管理工作；

（3）负责内部各部门间的工作协调和对外宣传、联络工作；

（4）负责有关规章制度的拟定工作；

（5）负责人事管理有关工作，包括工作人员招聘、培训、绩效考核、工资管理等；

（6）负责有关会议及活动的筹备和组织工作。
	（1）中共党员，大学本科以上学历；

（2）有3年以上行政或人事管理相关工作经验；

（3）具有良好的文字能力和语言表达能力，熟悉公文写作规范，熟练操作常用办公软件；

（4）熟悉行政管理体系，在行政管理规范化方面有较丰富的经验；

（5）了解现代人力资源管理模式，对人力资源管理有较深入的认识和经验，熟悉国家相关政策、法律法规；

（6）工作认真、耐心细致，有较强的责任心和服务意识。

（7）有行政、人事相关专业技术资格者优先。
	

	2
	社团服务部
	项目总管
	3
	（1）负责市科协“枢纽型”社会组织有关项目的组织实施工作；

（2）负责部门内有关项目的组织策划及实施、监管工作；

（3）协助完善市科协“枢纽型”社会组织信息化平台建设工作；

（4）协助完成部门内部行政管理工作；

（5）参与学会联办有关社会组织建设项目的拓展与策划工作；

（6）协助做好所负责项目的活动宣传、信息报送及其他事务性工作。
	（1）具有大学本科以上学历；

（2）有2年以上工作经验；

（3）具有良好的组织策划、沟通协调和文字表达能力;
（4）热心社会组织建设及公益事业，乐于助人，具有奉献精神和敬业精神；
（5）熟悉社会管理、网络宣传或农业科技相关工作，有相关工作经验者优先。


	

	3
	党建工作部
	办事员
	1
	（1）负责市科协社会组织党建委办公室和社会组织党总支日常工作；

（2）协助做好市科协社会组织党建工作资源的统筹协调工作，参与市科协社会组织党建工作方法的创新工作；

（3）负责市科协党的工作小组和基层组织建设工作，做好市科协社会组织党总支工作及党员组织关系转隶审核工作；

（4）组织开展社会组织党建工作调研、座谈交流及其它相关活动。
	（1）中共党员，大学本科以上学历；

（2）有2年以上工作经验；

（3）具有较高的政治理论修养，有良好的沟通协调、组织实施及文字表达能力；

（4）工作认真、耐心细致，有强烈的责任心和敬业精神； 

（5）具有社会管理、行政管理及党建工作经验者优先。
	


