
附件1
公开招聘职位一览表
	岗位名称
	招聘

人数
	岗位职责
	岗位要求
	薪酬待遇

	文字综合岗
	1
	1.公文写作，精通通知、报告、请示、总结、讲话稿等各类公文体裁的撰写规范，文字功底扎实，行文严谨规范、逻辑清晰、语言精炼。2.关注各级创新创业相关政策，统筹完成提交、整理归档申报材料。3.完成领导交办的其他相关工作。


	25-38岁，本科及以上学历，专业不限。具备3年及以上公文写作、项目申报或材料撰写相关工作经验，抗压能力强，能按时完成各项文字及统筹工作。具有国企或政府相关部门工作经历者，优先考虑。

	面议

	行政综合岗
	1
	1.负责对内各部门、对外合作单位及上级机构的日常对接，统筹会议、接待、物资保障等行政事务，熟悉办公室运维流程，妥善处理突发事宜。2.具备基础公文写作能力，熟练使用PPT制作汇报材料。


	22-35岁，本科及以上学历，专业不限。熟悉办公室日常工作流程，具备基础公文写作能力，熟练使用PPT制作汇报材料。工作认真细致，沟通协调能力强，执行力与责任心突出，能妥善处理各类事务及突发情况。
	面议

	基地管理岗
	1
	1.负责基地企业招商租赁管理工作。2.负责基地设施设备维护及相关企业台账整理，确保基地日常有序运营。3.处理入驻企业的日常诉求，维护客户关系，完成场地租赁指标。4.落实安全生产责任制，定期组织消防安全检查及隐患排查整改。


	22-35岁，本科及以上学历，专业不限。熟悉基地园区运营管理流程及相关企业政策。工作认真细致，沟通协调能力强，执行力与责任心突出，能妥善处理各类事务及突发情况。具有工业园区、写字楼运营管理岗位经验者，优先考虑。
	面议


附件2
职位报名表
年    月    日
	姓名
	
	性别
	
	出生年月
	
	（照片）

	参加工作时间
	
	政治
面貌
	
	籍贯
	
	

	第一学历、学位
	
	何时何院校
何专业毕业
	
	

	最高学历、学位
	
	何时何院校
何专业毕业
	
	

	身份证号码
	
	现工作单位及职务
	

	报名岗位名称
	
	
	

	个人简历

（含学习、工作、任职情况）
	

	近三年主要工作业绩概述（150字）
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