招聘岗位
 
	岗位名称
	岗位职责
	岗位要求

	综合管理部部长
	1、负责实验室综合性行政事务的协调与管理、对外联络事宜； 
2、负责实验室财务、法务、IT、后勤各块保障性工作； 
3、负责实验室重要决议和重点工作的部署落实，重要规章制度的健全完善以及重要会议活动的组织落实。
	1、硕士研究生及以上学历； 
2、10年以上相关工作经验，有初创团队组建经验者优先； 
3、有较强的统筹与沟通协调能力，有较强责任感和服务意识；
4、有高校、科研机构、大型企业部门正职或副职三年以上经历，或省直机关处室或下属单位负责人优先。

	科技发展部部长
	1、负责实验室科研规划、政策制定和项目管理工作；
2、负责重大科研项目/科研活动策划实施；
3、负责实验室科研中心（单元）管理、科研资源配置、运行评估与考核管理；
4、负责实验室重大科研平台的规划、建设和维护；
5、负责各项项目的申报和过程管理。
	1、博士研究生； 
2、5年以上高校、事业单位或大型企业相关科研管理工作经验，或任正高级岗位、或任副高级岗位满3年，或任正处级或副处级满三年；
3、熟悉科研单位科技管理业务和国家、地方宏观科技政策与项目情况；
4、具有良好的中英文交流及写作能力，良好的职业操守，沟通协调能力强，有较强责任感和服务意识。 
5、有海外学习、工作经历优先。

	人力资源部部长
	1、负责制定实验室人力资源规划，完善人力资源管理体系； 
2、负责制定实验室人力资源制度（包含招聘、培训、绩效、薪酬及员工发展等）并组织实施； 
3、负责各类人才的选优、推优工作，完善人才储备和梯队建设； 
4、负责向实验室提供有关人力资源战略、组织建设等方面的建议，为重大决策提供人力资源信息支持； 
5、负责干部选拔、岗位聘任与考核、劳动关系、社会保障、职工考勤等人事管理；
6、负责博士后、出国（境）留学等管理； 
7、负责各类人才计划或项目的策划、争取和实施等。
	1、硕士研究生及以上学历； 
2、5年以上高校、事业单位或大型企业相关科研管理工作经验，或任正高级岗位、或任副高级岗位满3年，或任正处级或副处级满三年；
3、具有良好的中英文交流及写作能力； 
4、有较强的统筹、沟通协调能力及较强责任感和服务意识。
5、了解人力资源管理相关专业知识和技能。

	财务管理岗2人
	岗位一会计岗：负责编制财务预算决算、会计报表；负责编制会计凭证以及日常会计核算和审核工作；配合接待实验室内外部审计工作；负责工资福利及各项费用的核算工作。
	1、财务相关专业，本科及以上学历；
2、5年以上财务工作经历，持有中级以上财务会计证书；
3、良好的职业操守，沟通协调能力强，有较强责任感和服务意识。

	
	岗位二出纳岗：负责日常现金、支票及票据的收付、保管及费用报销；完成员工往来核对及跟踪；办理与银行之间的所有相关业务。
	1、财务相关专业，本科及以上学历；
2、3年以上财务工作经历；
3、良好的职业操守，沟通协调能力强，有较强责任感和服务意识。

	人事管理岗2人
	岗位一人才岗：负责实验室人员招聘录用，负责维护及拓展招聘渠道；负责各类人才计划的组织申报。
岗位二人事岗：负责员工薪酬福利和保险工作，负责合同管理；。
	1、硕士研究生及以上学历，5年以上人力资源工作经历； 
2、良好的公文写作能力和英语口语能力； 
3、有较强的统筹、沟通协调能力及较强责任感和服务意识。

	科技管理岗
	1、负责实施实验室科技规划；
2、负责实验室科研项目策划、申报、验收等全过程管理；
3、负责实验室装备规划、平台建设等；
4、负责科研经费预算、划拨以及跟踪管理。
	1、理工科背景（材料相关专业优先），博士优先，或硕士学位在同类岗位有丰富经验者；
2、有较强的协调沟通能力、文字表达能力、团队协作能力；具备较好的组织策划能力，较强的执行能力；
3、能适应一定强度的出差和加班。

	行政管理岗
	1、实验室日常行政管理工作； 
2、负责实验室宣传工作； 
3、负责实验室各类公文管理工作及保密工作； 
4、负责实验室对外联络相关事宜； 
5、负责各类会议的组织和接待。
	1、本科及以上学历； 
2、5年以上行政管理相关工作经历； 
3、有较强的统筹、沟通协调能力，有较强的文字功底和写作能力，较强责任感和服务意识。

	资产管理岗
	1、负责实施实验室各类固定资产的采购审批、材料上报、组织招标、签订合同、审计验收、财务报销等工作。
2、负责实验室负责固定资产管理，包括构建、保管、调剂、处置、报废、核算等方面工作。
	1、本科及以上学历； 
2、5年以上设备管理、设备采购及项目管理相关工作经历；
3、了解国家、宁波市相关资产管理规定和业务办理流程；
4、责任心强，公平公正，沟通能力强。


