
附件 1

成都东部新区综合执法局公开招聘编外（聘用）人员岗位表
序

号
部门 岗位

需求

人数
年龄

任职要求 备注

学历 专业 岗位职责 岗位要求

岗位

1
综合处

综合

管理

辅助

岗

1

35 周

岁以

下

大学本科

及以上学

历

不限

1. 承担公文收发办理、会议安排

等工作；

2.承担工作动态、工作周报等汇

总报送工作；

3.承担公务接待、档案管理等工

作；

4.完成领导交办的其他工作任

务。

1.具备较强的公文写作能力以及

组织协调能力；

2.具有 2年及以上党政机关工作

经历；

3.服从组织要求和工作安排。

岗位

2

城市管

理处

综合

文稿

辅助

岗

1

35 周

岁以

下

大学本科

及以上学

历

不限

1. 负责撰写处室综合性文稿；

2. 负责处室会议的记录及会务

工作；

3.完成领导交办的其他工作任

务。

1. 有较强的公文写作能力；

2. 工作热情积极，有较强的服务

意识，具有良好的沟通协调能力；

3. 具有县级及以上机关城市管理

工作经历优先；

4. 在县区级以上内外部刊物发表

文章或获得文稿信息类表彰的优

先；

5.服从组织要求和工作安排。



岗位

3
土地和

房屋征

收事务

中心

信息

管理

辅助

岗

1

35 周

岁以

下

大学本科

及以上学

历

土地资源

管理、地理

信息系统、

计算机科

学与技术

及相关专

业

1.辅助从事信息数据库管理工

作，协助建立土地管理信息系

统、项目库;

2.完成领导交办的其他工作任

务。

1.具备 2年以上国土资源、征地拆

迁信息化管理相关工作经历的优

先;

2.熟悉本区域土地征收相关政策

的人员优先；

3.服从组织要求和工作安排。

岗位

4

土地

征收

辅助

岗

1

40 周

岁以

下

大专及以

上学历
不限

1.协助从事国有土地征收现场

调查、项目协调等工作；

2.完成领导交办的其他工作任

务。

1.具备 1年以上土地征收相关工

作的人员优先；

2.熟悉本区域土地征收相关政策

的人员优先；

3.服从组织要求和工作安排。

岗位

5

综合执

法

大队

执法

监督

辅助

岗

2

35 周

岁以

下

大学本科

及以上学

历

法律类相

关专业

1.协助完成行政执法法制审查

和规范性文件的合法性审查，协

助开展行政复议、行政应诉和行

政赔偿等工作；

2.完成领导交办的其他工作任

务。

1.具备较强的公文写作能力以及

组织协调能力；

2.取得法律职业资格证书（A证）；

3.有法律从业经验者优先；

4.服从组织要求和工作安排。

岗位

6

党务

管理

辅助

岗

1

35 周

岁以

下

大学本科

及以上学

历

汉语言文

学类、管理

类、行政类

相关专业

1.协助完成各类党建工作；

2.协助起草党建工作总结报告

及相关文件；

3.负责组织开展各类党组织活

动的组织筹划实施；

4.完成领导交办的其他工作任

务。

1.具备较强的公文写作能力以及

组织协调能力；

2.中共预备党员或中共党员；

3.具有党建、党务工作经验优先；

4.在县区级以上内外部刊物发表

文章或获得文稿信息类表彰的优

先；

5.服从组织要求和工作安排。



岗位

7

财务

管理

辅助

岗

2

35 周

岁以

下

大学本科

及以上学

历

财务类相

关专业

1. 负责协助财务日常管理；

2. 负责日常账目报销、日常采

购、资产管理等工作；

3. 负责干部职工社保办理工

作；

4. 完成领导交办的其他工作任

务。

1.熟练使用各种财务软件和办公

软件；

2.具有 2年以上财务相关工作经

验；

3.有政府、国企财务工作经验者优

先；

4.服从组织要求和工作安排。

岗位

8

执法

内勤

岗

1

35 周

岁 以

下

大学本科

及以上学

历

公共管理、

广告学、法

学、编辑出

版学、新闻

学、汉语言

文学等相

关专业

1.负责处室物资管理、后勤保障

等工作；

2.协助起草各类请示、通知、函

件、方案等，负责收发文及工作

报送等工作；

3.负责大队绩效目标、制度建

设、教育培训等工作；

4.完成领导交办的其他工作任

务。

1. 具有较强的公文写作能力；

2.工作热情积极，有较好的服务意

识、良好的沟通协调能力和管理能

力；

3.具有新闻编辑、外宣、内勤管理、

党建工作经历优先；

4.服从组织要求和工作安排。



岗位

9

执法

辅助

岗 1

13

30 周

岁 以

下

（ 退

役 军

人 或

有 相

关 行

政 执

法 经

历 可

适 当

放 宽

至 35

周 岁

以下）

大学本科

及以上学

历

规划建设

大类相关

专业

1. 协助开展城市管理、规划和自

然资源等领域相关领域的行政

执法工作（包括日常巡查、现场

勘验等）；

2.协助办理跨区域重大、复杂行

政处罚案件、协助办理一般案

件；

3.协调指导各镇（街道）开展相

关综合执法工作；

4.协助开展相关领域专项整治

行动和协助相关行政主管单位

开展各领域的专项检查工作；

5.完成领导交办的其他工作任

务。

1. 男性身高不低于 170cm，女性

身高不低于 160cm；

2.具有 1 年及以上相关领域行政

执法办案经验优先；

3.熟练使用行政办公软件；

4.工作热情积极，有较好的服务意

识、良好的沟通协调能力和逻辑思

维；

5.能适应夜班、周末、节假日加班；

6.持有机动车驾驶证；

7.服从组织要求和工作安排。

需加试

体能测

试



岗位

10

执法

辅助

岗 2

8

30 周

岁 以

下

（ 退

役 军

人 或

有 相

关 行

政 执

法 经

历 可

适 当

放 宽

至 35

周 岁

以下）

大学本科

及以上学

历

林学、农

学、动植物

检疫、畜

牧、环境工

程相关专

业

1. 协助开展公园城市、农业农

村、水务、卫生健康、生态环保

等相关领域的行政执法工作（包

括日常巡查、现场勘验等）；

2.协助办理跨区域重大、复杂行

政处罚案件、协助办理一般案

件；

3.上报材料的整理；

4.协调指导各镇（街道）开展相

关综合执法工作；

5.协助相关领域专项整治行动

和协助相关行政主管单位开展

各领域的专项检查工作；

6.完成领导交办的其他工作任

务。

1.男性身高不低于 170cm，女性身

高不低于 160cm；

2.具有 1 年及以上相关领域行政

执法办案经验优先；

3.熟练使用行政办公软件；

4.工作热情积极，有较好的服务意

识、良好的沟通协调能力和逻辑思

维；

5.能适应夜班、周末、节假日加班；

6.持有机动车驾驶证；

7.服从组织要求和工作安排。

需加试

体能测

试

岗位

11

执法

辅助

岗 3

4

30 周

岁 以

下

（ 退

役 军

人 或

有 相

关 行

政 执

法 经

大学本科

及以上学

历

交通运输

类、旅游管

理类相关

专业

1.文稿撰写、上报材料、经验材

料、卷宗归档整理等内勤工作；

2.协助开展交通运输、文广旅、

应急管理等相关领域的行政执

法工作（包括日常巡查、现场勘

验等）；

3.协助办理跨区域重大、复杂行

政处罚案件、协助办理一般案

件；

4.协调指导各镇（街道）开展相

1. 男性身高不低于 170cm，女性

身高不低于 160cm；

2.具有 1 年及以上相关领域行政

执法办案经验优先；

3.熟练使用行政办公软件；

4.工作热情积极，有较好的服务意

识、良好的沟通协调能力和逻辑思

维；

5.能适应夜班、周末、节假日加班；

6.持有机动车驾驶证；

需加试

体能测

试



历 可

适 当

放 宽

至 35

周 岁

以下）

关综合执法工作；

5.协助开展相关领域专项整治

行动和协助相关行政主管单位

开展各领域的专项检查工作；

6.完成领导交办的其他工作任

务。

7.服从组织要求和工作安排。

岗位

12

执法

辅助

岗 4

18

30 周

岁以

下

（退

役军

人或

有相

关行

政执

法经

历可

适当

放宽

至 35

周岁

以下）

大专及以

上学历

规划建设

类、农林牧

渔类、环境

类、交通

类、管理学

类、安全类

等相关专

业

1. 承担应急处理、应急值守等工

作；

2. 协助开展各领域的行政执法

工作（包括日常巡查、现场勘验

等）；

3.协调指导各镇（街道）开展相

关综合执法工作；

4.协助开展交通运输、文广旅等

相关领域专项整治行动、协助相

关行政主管单位开展各领域的

专项检查工作；

5.完成领导交办的其他工作任

务。

1. 男性身高不低于 170cm，女性

身高不低于 160cm；

2.具有 1 年及以上相关领域行政

执法办案经验优先；

3.退役军人优先；

4.熟练使用行政办公软件；

5.工作热情积极，有较好的服务意

识、良好的沟通协调能力和逻辑思

维；

6.能适应夜班、周末、节假日加班；

7.持有机动车驾驶证；

8.服从组织要求和工作安排。

需加试

体能测

试


