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面向全区机关事业单位竞聘岗位汇总表

一、中层管理岗位（15个）
	岗 位
	岗位职责
	岗位专业要求
	人数

	综合保障部部长
	负责开发区党建、组织人事、绩效考核、宣传、督查、行政事务等工作，负责文电、会务、档案和后勤保障工作。
	熟悉党务、政务、组织宣传、精神文明建设等工作，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

	综合保障部副部长
	协助部长开展工作。
	熟悉办文办会、行政接待、机关后勤保障、督查、精神文明、组织宣传等相关工作，有较好的文字水平和良好的综合协调能力。
	2

	行政审批服务部部长
	根据下放开发区审批权限制定合理高效的审批流程，完善审批服务各环节；积极对接上级审批部门，为项目和企业提供手续代办服务；主动对接企业、项目需求，搞好服务创新；统筹协调解决项目建设中存在的各种困难和问题；根据入驻企业的需要，统筹提供其他服务。
	熟悉规划、自然资源、建设领域相关政策法规及业务流程。有两年以上工程建设全流程审批经历。有良好的沟通协调能力。有十五年以上行政审批执法工作经历。
	1

	行政审批服务部副部长
	协助部长开展工作。
	熟悉工程建设审批改革业务及相关营商环境指标。有两年以上工程建设全流程审批经历。事业编制人员应持有执法证（符合该岗位专业要求的，可特别放宽为5年以上中级职称）。
	2

	建设规划部部长
	负责开发区规划、建设、土地管理、基础设施配套、区域生态环境保护等工作。
	熟悉规划策划、设计、招标、建设、管护、土地管理等工作。
	1

	建设规划部副部长
	协助部长开展工作。
	熟悉规划策划、设计、招标、建设、管护、土地管理等工作。
	2

	经济投资促进部部长
	负责完成经济指标任务；负责产业发展、企业服务、双招双引工作，统筹项目人才引进、项目承接、产业培育工作；负责相关企业安全生产监管；负责拟定产业政策和发展规划，组织协调企业环保工作。
	熟悉招商引资和人才政策；熟悉智能机械装备、电子信息、高端物流、生物医药等产业；熟悉安全生产法律法规。有良好的沟通协调能力。
	1

	经济投资促进部副部长
	协助部长开展工作。
	具有经济职能部门工作经历或招商引资工作经验。
	2

	财政金融保障部部长
	负责编制财政收支预算、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园区融资、资本运作。负责政府采购、招投标工作。
	有专业知识背景和从业经历，掌握财税体制政策、财务规章制度。熟悉国有资产监管运营、金融、投融资等工作。有良好的沟通协调能力。
	1

	财政金融保障部副部长
	协助部长开展工作。
	熟悉财政财务、国有资产监管运营、金融、投融资等相关政策。有较好的文案撰写和分析能力。
	2



二、一般岗位（22个）
1、综合保障部
	岗位
	岗位职责
	岗位专业要求
	人数

	党建岗位
	负责开发区党建、宣传、群团工作。
	熟练掌握党务知识，熟悉宣传与群团工作，具备公文写作技能。
	2

	文秘岗位
	负责开发区文字材料、干部人事管理、信息、调研、督查、活动安排、行政事务等工作。
	熟练掌握公文写作技能、政策收集和研究技能、有较好的文字写作能力。熟悉人力资源管理。
	3



2、行政审批服务部
	岗位
	岗位职责
	岗位专业要求
	人数

	审批服务岗位
	负责项目落地及工程建设各项手续审批、办理工作。
	能熟练操作济南市工程建设审批平台，具有两年以上工程建设审批经历；熟悉全流程审批相关政策法规；事业编制人员应持有执法证。
	2




3、建设规划部
	岗位
	岗位职责
	岗位专业要求
	人数

	规划建设岗位
	负责园区城市总体规划、土地利用总体规划的编制落实，园区及项目道路、绿化、水、电、气、暖等基础配套建设与管理工作。 
	熟悉城市规划、自然资源政策法规和基础设施建设管理相关业务，具有建设工程现场施工管理知识技能。
	2

	土地管理岗位
	负责征地供地、土地收储、房屋征收等工作。
	熟悉土地管理相关政策法规和业务流程。
	3



4、经济投资促进部
	岗位
	岗位职责
	岗位专业要求
	人数

	“双招双引”岗位
	负责项目的引进、洽谈、选址、合同起草、签约工作。项目签约后续服务工作。负责开发区人才引进工作。

	掌握双招双引政策，了解信息技术、智能制造、高端物流产业，具有较强的沟通协调和策划组织能力；掌握商务交往技巧、项目推介技巧、客户谈判技巧；熟悉项目落地手续办理流程，有相关工作经验。
	4

	企业服务岗位
	负责开发区内企业的服务协调、安全生产、政策研究落实工作。
	熟悉宏观经济政策，了解信息技术、人工智能、智能制造、高端物流等产业发展情况，以及安全生产政策法规，具备服务企业发展能力。
	2

	经济运行岗位
	负责开发区经济分析、企业数据统计、汇总上报工作，以及上级对开发区各项考核工作的组织落实。
	熟悉统计工作，熟悉宏观经济、科技创新、政策研究、经济分析等方面的知识；掌握各级有关产业园区的政策法规，具备独当一面的能力。有从事统计、经济、科技等部门工作经验者优先。
	2



5、财政金融保障部
	岗位
	岗位职责
	岗位专业要求
	人数

	会计核算岗位
	负责资金收支管理、资产管理、项目招投标和政府采购工作。
	熟练掌握财政体制结算、财务会计核算。具有财政收支预算分析和政府综合财务分析能力。掌握审计、税务管理等方面的专业知识。熟练使用财务软件。有专业知识背景和从业经历。
	1

	金融服务岗位
	开展融资工作；审核下属单位投融资计划与投融资方案；维护同银行、金融机构的良好关系；承办投资项目调研和投资分析工作；承办多元融资渠道的搭建工作。
	投融资、金融相关专业。具有较强的协调沟通能力。熟悉政府投融资政策和项目运营。熟悉金融业务政策、规则。有专业从业经历。
	1



