北京市科学技术协会服务管理部公开招聘工作人员岗位职责及任职条件
	序号
	招聘部门
	招聘岗位名称
	岗位职责
	数量
	专业
	聘用岗位
	任职条件

	1
	  办公室
	科协南办公区管理岗位
	1.负责办公室文秘工作、档案管理及报表统计等工作，会议室预定、使用管理工作，音像设施设备的使用、日常维护工作，确保会议正常使用；
2.负责与物业公司对接，做好水暖电气等设备的日常维保及物业管理费、停车费等相关费用的结算工作；
3.负责对遇到的突发情况进行妥善处置并及时上报；确保消防、用水用电等事项的安全；
4.负责文件收发和交换工作;
5.完成领导交办的其他工作任务。
	1
	不限
	管理十级及以上岗位
	1）具有3年以上办公室工作经历，具有较强沟通协调能力；
2）有较强的敬业精神，能够承担较大的工作压力，适应经常性的加班加点；
3）具有熟练的计算机应用能力，熟练使用office系列办公软件;
4）具有娴熟的驾驶技术，5年以上实际驾驶经历，无重大事故或交通违章；
5）具有较强的安全意识，未出过保密安全事故。


	2
	 会务餐饮科
	图书管理及文印管理岗位

	1.负责图书的日常管理工作，图书的购买、登记、分类、编目、录入、上架及日常借阅工作，做好电子书库的使用和维护工作；

2.为科协机关及事业单位提供文件资料的复印服务；
3.为科协机关及事业单位提供各种文件、资料及大宗信件发行；
4.完成科协机关及事业单位办公用品、文印等各项服务统计工作；
5.完成领导交办的其他工作任务。

	1
	不限
	管理十级及以上岗位
	1）具有3年以上图书及文印管理工作经历，能够熟练运用计算机图书管理软件，具有较强沟通协调能力；
2）有较强的奉献精神，能够承担较大的工作压力，适应经常性的加班加点；
3）具有熟练的计算机应用能力，熟练使用office系列办公软件，能够熟练使用办公设备。
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