附件1：招聘简章
	岗位名称
	岗位类别
	岗位主要职责
	年龄上限
	专业
	学历
	学位
	职称
	其他应聘条件

	行政管理
	管理岗位
	（1）在办公室主任的领导下做好相关行政管理工作，负责处理日常行政事务性工作，做好与各部门的联络与协调工作；
（2）负责各类往来公文处理及重点工作、交办任务的督办落实工作；
（3）负责中心会议事务的管理、重大活动的筹备及中心领导临时交办的事务等。
（4）做好各类文件资料收集、整理、汇总、归档。
	35
	不限
	本科及以上
	学士及以上
	不限
	（1）了解公文流转程序，熟练运用办公自动化系统；
（2）具有较强的公文写作能力和工作执行能力，良好的语言表达能力和沟通协调能力。
（3）有较强的组织管理能力和团队合作；
（4）有机关事业单位工作经历者优先考虑。

	财务管理
	专技岗位
	（1）负责单位预、决算编制工作，对年中发生的各项预算调整项目，编制调整预算；
（2）审核预算执行进度，督促预算执行，按要求定期分析总结汇报并提出整改建议；
（3）做好财务收支的计划、控制、核算、分析和考核工作，依法使用资金、监督资金安全、提高资金使用效益；
（4）建立健全财务管理制度，防范财务风险。
（5）协助做好单位内审及国有资产监管工作。
	40
	会计学、审计学、财务管理等相关专业
	本科及以上
	学士及以上
	中级及以上
	（1）具备中级会计专业技术职务任职资格；
（2）具有较强的组织管理能力和良好的沟通协调能力；
（3）有机关事业单位工作经历者优先考虑。
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附件 1 ： 招聘简章  

岗位名称  岗位 类别  岗位主要职责  年龄 上限  专业  学历  学位  职称  其他应聘条件  

行政管理  管理 岗位  （ 1 ） 在办公室主任的领导下做好相关行政 管理工作，负责处理日常行政事务性工作， 做好与各部门的联络与协调工作；   （ 2 ） 负责各类往来公文处理及重点工作、 交办任务的督办落实工作；   （ 3 ） 负责中心会议事务的管理、重大活动 的筹备及中心领导临时交办的事务等。   （ 4 ） 做好各类文件资料收集、整理、汇总、 归档。  35  不限  本科 及以 上  学士 及以 上  不限  （ 1 ） 了解公文流转程序，熟练运用办公自动 化系统；   （ 2 ） 具有较强的公文写作能力和工作执行能 力，良好的语言表达能力和沟通协调能力。   （ 3 ） 有较强的组织管理能力和团队合作；   （ 4 ） 有机关事业单位工作经历者优先考虑。  

财务管理  专技 岗位  （ 1 ） 负责单位预、决算编制工作，对年中 发生的各项预算调整项目，编制调整预算；   （ 2 ） 审核预算执行进度，督促预算执行， 按要求定期分析总结汇报并提出整改建议；   （ 3 ） 做好财务收支的计划、控制、核算、 分析和考核工作，依法使用资金、监督资金 安全、提高资金使用效益；   （ 4 ） 建立健全财务管理制度，防范财务风 险。   （ 5 ） 协助做好单位内审及国有资产监管工 作。  40  会计学、 审计学、 财务管 理等相 关专业  本科 及以 上  学士 及以 上  中级 及以 上  （ 1 ） 具备中级会计专业技术职务任职资格；   （ 2 ） 具有较强的组织管理能力和良好的沟通 协调能力；   （ 3 ） 有机关事业单位工作经历者优先考虑。  

 

