附件1:

北京市科协信息中心公开招聘工作人员岗位职责及任职条件

	序号
	招聘岗位名称
	岗位职责
	数量
	专业
	任职条件

	1
	信息化综合管理
	1.协助中心领导制定市科协信息化发展规划，统筹科协信息化工作；

2.负责市科协新建及升级信息系统的需求调研、方案审查和立项申报等工作；
3.负责市科协所属网站的管理和运营工作；

4.中心领导交办的其他工作。
	2人
	不限
	1.工作认真负责，具有良好的协调能力；

2.具有适应岗位要求的计算机应用能力和一定的写作能力；

3.具有2年以上网站运营管理或者信息化项目管理经历。


	2
	行政事务综合管理
	1.负责中心有关文件收发，档案、印章管理；
2.负责中心的人力资源管理工作；
3.负责中心资产的统一管理；

4.中心领导交办的其他工作。
	1人
	不限
	1.工作认真负责，具有良好的组织协调能力；

2.能够熟练使用常用办公软件，具有较强的公文写作能力；
3.具有1年以上办公室管理或者人力资源管理经历；

4.中共党员。


	备注
	


