附件1

广州市荔湾区白鹅潭开发建设中心公开招聘

编外合同制工作人员职位表

 

	岗位编号
	岗位名称
	岗位职责
	招聘人数
	招聘资格条件

	001
	综合文秘岗
	负责制定党建工作计划的落实；负责单位党组重要文件的起草；组织、安排党组各种会议、学习和活动；负责党的组织建设和党员日常管理工作；负责处理日常党务工作；上级党委和单位领导交办的其它工作任务。
	1
	1.具有中文、新闻传媒、法学等专业，大学本科及以上学历，中共党员，具备一定的公文写作能力；

2.具有2年及以上党务工作经验优先。

	002
	
    档案管理岗
	负责土地储备征拆补偿资料、合同及相关档案资料整理工作；负责日常工作督办工作；完成科室日常公文的撰写。
	1
	1.具有汉语言文学或档案管理、法律类专业，大学本科及以上学历，且具备一定的公文写作能力；
2.具有2年及以上行政办公室工作经验优先。

	003
	工程管理岗
	负责开展工程建设项目可行性研究投资估算、工程立项申报；工程量和招标文件初审、组织实施询价、招标；合同、设计、图纸、预结算初审、送审；工程资料、图纸、合同文件管理；跟踪工程执行情况、工程款结算管理；物业租赁管理；上级交办的其他工作任务。
	1
	1.具有工程管理专业，大学本科及以上学历，且具备一定的公文写作能力，熟练使用CAD、WORD、EXCEL等绘图及办公软件；

2.具有2年以上工程管理工作经验，有代建、招标代理行业相关工作经验优先。

	004
	土地储备岗
	负责开展储备项目计划编制、开发前期调研、用地报批、收地等工作；协调市有关部门开展出让评估、制定出让方案等工作。
	1
	1.具有地理信息系统、土地资源管理、资源环境与城乡规划管理专业，大学本科及以上学历，会Arcgis、Autocad等软件系统；

2.具有2年以上土地储备工作经验优先。


2

