


管理服务岗位需求
	岗位编号
	岗位名称
	招聘要求

	B003
	科研财务助理（1人）
	岗位职责：
1. 协助研究院做好与科研团队的信息上传下达、统计、档案管理等工作；
2. 协助团队负责人做好团队内部各类经费的预决算编制、预算执行、决算审计等财务管理工作；配合财务部门按相关制度要求负责团队的相关经费报销；
3. 协助科研团队做好科研资料的汇总、整理、报送及归档等科研辅助工作；
4. 协助科研团队与研究院人力资源、财务等相关部门进行联络沟通，做好人事、设备采购计划编制申报、资产管理、学术交流、专利申请、办公用品申购及领用等日常服务工作；
5. 完成院领导部署的其他工作。
招聘要求：
1.35周岁以下，全日制硕士研究生及以上学历；
2.具有较强的学习能力和一定的管理能力、具有较强的责任意识、服务意识和团队合作意识；
3.了解科技财务政策规章，熟悉科研团队运行情况；
4.具有会计从业资格证书者可优先考虑。

	B004
	人力资源专员
（1人）
	岗位职责：
1.协助进行研究院各类引进人才服务，对接其它行政服务部门；
2.协助进行在职教职工发展培训工作，包括新教工入职培训等；
[bookmark: _GoBack]3.协助开展教师队伍建设工作，包括聘期考核和年度考核等；
4.协助进行各类合同的日常管理；
5.完成其他上级交办事项与任务。
招聘要求：
1.人力资源管理、劳动与社会保障、法学、行政项目管理等相关专业，全日制硕士研究生及以上学历；
2.具备人力资源相关模块的专业知识，熟悉对应工作流程；
3.熟悉国家及地方人事相关法律法规；
4.具备优秀的中英文沟通交流能力，工作细心踏实，有责任心。






