附件1：《西安市水产工作站招聘需求计划表》
	岗位编号
	岗位名称
	招聘人数
	岗位要求
	岗位职责

	1
	检验检测
	1名
	1、遵守中华人民共和国宪法和法律，具有良好的品行和职业道德
2、全日制大学专科及以上学历，具有检验检测相关经验者优先
3、能熟练操作计算机及相关软件
4、普通话流利，具有良好的沟通能力
5、男35岁以下，女30岁以下
6、身体健康，没有不良嗜好（需提供近期体检报告）
7、认真细致，爱岗敬业，有良好的职业操守
	    1、按照工作安排开展样品采集工作；
    2、掌握相关实验仪器的性能、用途、操作及维护方法，负责检测前仪器的日常维护和管理工作；
    3、负责样品的检验检测工作，提出完整的检测记录、报告；
    4、负责公众技术标准、规范、规程的收集、管理；
    5、熟悉安全操作规程和用电常识，保证安全工作； 
    6、完成交办的其他工作。

	2
	财务管理
	1名
	1、遵守中华人民共和国宪法和法律，熟悉与岗位相关的财务管理、预算管理、财务会计等专业知识，具有良好的品行和职业道德
2、会计相关专业，全日制大学本科及以上学历，有相关工作经验者优先
3、能熟练应用财务及Office办公软件，对财务系统有实际操作者
4、普通话流利，具有良好的沟通能力
5、男35岁以下，女30岁以下
6、身体健康，没有不良嗜好（需提供近期体检报告）
7、认真细致，爱岗敬业，有良好的职业操守
	    1、按照会计法规制度和单位有关规章制度，建立会计账簿，进行会计核算业务；
    2、日常财务核算业务；
    3、负责部门预算、收支、决算；
    4、负责日常报销及发票领用等事宜；
    5、登记有关查账薄，编制财务报表； 
6、负责打印、整理、装订会计凭证、账簿、表册等会计资料和相关文件，并立卷、归档；

7、完成交办的其他工作。

	3
	行政管理
	1名
	1、拥护中国共产党的领导，遵守中华人民共和国宪法和法律，具有良好的品行和职业道德
2、全日制大学专科及以上学历，档案管理、行政管理、文秘等相关专业优先
3、熟练使用办公软件、办公自动化设备；具有良好的沟通、协调能力，性格乐观开朗
4、熟悉日常行政管理工作；具有较强的组织协调、文字表达及公文写作能力
5、男35岁以下，女30岁以下
6、身体健康，没有不良嗜好（需提供近期体检报告）
7、做事认真仔细，对待工作勤奋、踏实，保密性强
	1、负责上级和外部来文的签收、登记和领导批示后的传阅、催办、回复。做好行政类文件的审核、编号、立卷、存档工作；

2、负责办公室的文秘、信息、机要和保密工作，做好办公室档案收集、整理、归纳和管理工作；

3、负责起草各项请示、报告和工作总结等文稿；

4、负责办公用品的入库、保管、领用、更换、报废等工作；

5、负责相关档案资料的收集、整理，做好保密工作，确保档案的完整、安全；

6、完成领导分配的其他工作。

	合计
	
	3名
	
	


