北京市科学技术进修学院公开招聘工作人员岗位职责及任职条件
	序号
	招聘部门
	招聘岗位名称
	岗位职责
	数量
	专业
	聘用岗位
	任职条件

	1
	职业教育中心
	职业教育培训岗
	1)负责做好学院与市科协所属学会、协会、研究会等合作项目的组织、实施工作。

2)负责职业教育相关培训工作的组织、管理与实施。

3）负责做好工作资料的收集、整理、报送和总结工作。

4)参与其它教育培训、资源开发、课题研究项目。

5）承担临时性项目和领导交办的其它工作。
	2
	不限
	专技十二级
	1）全日制本科以上学历；

2）具有较强沟通协调能力和公文写作能力；
3）有较强的敬业精神和创新意识，良好的团队合作精神；
4）工作认真负责，责任心强，有上进心，能够吃苦耐劳；
5）具有一定的计算机应用能力，熟练使用office系列办公软件；
6）年龄30岁以下（1988年3月9日以后出生）；
7）有教务教学管理经历优先。

	2
	办公室
	综合管理岗
	1）负责办公室相关公文的起草工作；

2）负责学院工会、老干部管理与服务工作；

3）负责学院档案管理工作；

4）负责做好与各部门之间的协调组织工作；

5）完成领导交办的其他工作。


	1
	不限
	专技十二级
	1）全日制本科以上学历；

2）具有较强沟通协调能力和公文写作能力；
3）有较强的奉献精神，良好的团队合作精神；
4）工作认真负责，责任心强，有上进心，能够吃苦耐劳；
5）具有一定的计算机应用能力，熟练使用office系列办公软件；
6）年龄30岁以下（1988年3月9日以后出生）；
7）有行政管理经历优先。
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