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济南济北经济开发区管委会
公开选聘岗位职责表

[bookmark: bookmark8][bookmark: bookmark7][bookmark: bookmark6]一、部门正职、副职岗位（6个）
	岗位
	岗位职责
	岗位专业要求
	职数

	综合办公室
正职
	负责党工委（管委会）机关党建、人事管理、绩效考核、专项督查等日常管理工作，负责公文收发、会务、档案、信访和后勤保障等机关日常运转工作。
	具有丰富的综合办公室工作经验，人事管理、绩效考核业务水平，组织协调能力强。有较好的文字水平和良好的综合协调能力。
	1

	综合办公室
副职
	协助正职负责党工委（管委会）机关党建、绩效考核、专项督查等日常管理工作，负责公文收发、会务、档案、信访和后勤保障等机关日常运转工作。
	熟悉办文办会、行政接待、机关后勤保障、资产管理、人事管理、对外宣传、专项督查等相关工作，有较好的文字水平和良好的综合协调能力。
	1

	投资促进局
副职
	协助正职负责双招双引工作， 统筹项目人才引进、项目承接、产业培育工作。
	熟悉国家、省、市、区有关招商引资政策法规、招商流程、 招商技巧、合同条款以及市场操作模式；掌握商务交往技巧、项目推介技巧、客户谈判技巧。
	1

	建设服务局
副职
	协助正职进行规划修编、项目规划选址，项目审批服务、项目建设推进和监管。
	熟悉规划、工程审批服务工作，了解工程建设领域相关政策法规、业务流程，有良好的项目推进建设协调能力。
	1

	财政局
副职
	协助正职负责编制开发区财政收支预算、决算及执行过程的控制、分析工作；负责资金筹集、调度和平衡以及管理融资、资本运作；监督协调代管街道财政业务工作。
	熟练掌握财政相关业务、国资监管、金融、投融资等工作，熟悉宏观经济、金融政策，有良好的沟通协调能力。
	2


二、职员岗位（14个）
	部门
	部门职责
	岗位专业要求
	职数

	综合办公室
	负责材料起草、政策研究、行政会务、党建、人力资源管理等工作。
	[bookmark: _GoBack]1、文字材料起草工作4人：汉语言文学、汉语言、秘书学、应用语言学、新闻学及相关专业；或具有2年及以上政策研究或综合性文字岗位工作经验；
2、人力资源管理工作2人：人力资源管理、行政管理及相关专业；或具有2年及以上人力资源管理工作经验
	6

	投资促进局
	负责招商引资、活动组织筹备、合同起草、项目签约等工作。
	熟悉经济工作，专业不限
	3

	建设服务局
	负责规划编制、项目选址、审批服务、项目推进和监管等工作
	须城乡规划、城市规划（与设计）、城镇建设、建筑学及相关专业。具有相关工作经验者优先
	1

	经济发展局
	负责辖区经济运行监测分析、主要经济指标落实、企业科技创新、人才服务等工作
	1、 会计相关专业1人
2、熟悉经济工作，专业不限2人
	3

	财政局
	负责年度预算、决算工作，资金账务管理、配合对企业税务监管等工作。
	会计相关专业
	1











附2

[bookmark: bookmark32][bookmark: bookmark33][bookmark: bookmark31]济南济北经济开发区管委会
公开选聘报名登记表
	姓   名
	
	性别
	
	照片

	出生年月
	
	参加工作时间
	
	

	全日制学历
	
	毕业院校及专业
	
	

	最高学历
	
	毕业院校及专业
	
	

	现工作单位及职务
	

	有何专业特长
	

	应聘部门及岗位
	

	联系方式
	
	是否服从调剂
	

	主要工作经历
	





















	所在单位
审核意见
	主要负责人签字（单位盖章）：
年    月    日

	区组织人事部门资格审查意见
	                  （单位盖章） ：            年    月    日
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