
附件1

广州市荔湾区旧城改造项目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

	1
	
办公室文员
	1.负责日常行政公文撰写；
2.负责党务工作，组织开展党员活动，按时收缴党费。
	1
	1.中国语言文学类、法学类、公共管理类专业(行政管理专业优先)，大专或以上学历； 
2.具备较好的文字表达能力和沟通协调能力。

	2
	
办公室文员
	1.负责局机关固定资产的管理工作；
2.负责局机关公车的管理工作；
3.完成岗位相关公文撰写。
	1
	1.大专或以上学历；
2.具备较好的沟通协调能力。

	3
	城改工作管理岗
	1、负责统筹城乡人居生态环境改善工作；     

2、负责承担区城市更新改造领导小组办公室日常工作，开展领导小组会议及其他小组会议的相关管理工作。
	1
	建筑工程或规划专业，具备一定组织协调能力

	4
	综合管理岗
	1、负责城市更新改造项目的指引、监督；  

2、办文办会；撰写修订相关制度、纪要；  

3、组织协调城市更新项目规划、用地等报批工作。
	2
	全日制本科及以上学历，文学、法学、管理学、自然地理学、城乡规划类专业，具有一定的公文写作能力。

	5
	综合管理岗
	1.负责日常行政公文撰写；
2.负责科部行政管理事宜。
	2
	1.中国语言文学类、法学类、公共管理类专业(行政管理专业优先)，大专或以上学历； 
2.具备较好的文字表达能力和沟通协调能力。

	6
	物业管理岗
	负责监督管理物业公司对项目的物业管理工作。
	2
	大专以上学历，专业不限，有相关的物业管理工作经验。需在项目现场办公，周六日轮岗。

	7
	机电管理岗
	负责监督和管理物业公司对项目机电设备的质量保修等具体(管理）工作。
	1
	建筑电气工程及相关专业，大专或以上学历，三年及以上房屋建筑工程电气专业（生活小区机电设备管理）工作经验。需在项目现场办公，周六日轮岗。

	8
	财务管理岗
	负责核查物业公司对项目的经营收入、物业管理费用收支情况、有关代扣、代缴费等情况。
	1
	财会专业，大专或以上学历，一年及以上财会工作经验。需在项目现场办公，周六日轮岗。
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