成都高新区福田乡人民政府招聘聘用人员岗位情况表
	招聘单位
	招聘岗位
	招聘人数
	岗位职责
	岗位要求

	成都高新区福田乡人民政府
	综合业务岗
（党政办）
	1
	1.贯彻执行党和政府的方针、政策以及上级部门的指示、决定；
2.负责党委、政府和办公室日常文电的处理，审核、草拟以党委、政府名义发布的文件；
3.负责党委、乡政府的保密机要、档案管理、办公自动化建设和管理、政务信息网络开发和管理等工作；
4.负责组织安排党委政府有关会议及党政召集的其它专门会议，作好会议记录，整理会议纪要，并督查会议精神的贯彻执行情况。
	1.有良好的沟通表达能力、学习能力，有较强组织协调能力、高效的执行力和良好的团队协作能力。2.身体健康，1982年9月10日以后出生。3.本科及以上学历，专业不限，且在2018年9月10日之前取得相关学历证书。4.熟练运用office办公软件。

	
	综合业务岗
（财政所）
	1
	1.贯彻执行各项财经纪律、法规和制度；
2.负责编报年度全镇财政收支预算、决算并组织预算执行；
3.负责各项强农惠民补贴资金的审核发放和项目建设资金的监督管理；
4.负责全乡财务信息公开工作等。
	1.有良好的沟通表达能力、学习能力，有较强组织协调能力、高效的执行力和良好的团队协作能力。2.身体健康，1982年9月10日以后出生。3.本科及以上学历，会计学、财务管理、审计学专业，有一年及以上财务工作经验，且在2018年9月10日之前取得相关学历证书。4.熟练运用office办公软件。

	
	辅助业务岗
（拆违治违支队）
	5
	1.拆违治违的巡查；
2.统筹征地拆迁房屋拆迁档案资料；
3.违法建筑拆除工作、拆迁区域拆迁工作；
4.拆迁群众维稳工作。
	1.有良好的沟通表达能力、学习能力，有较强的组织协调能力、团队协作能力和高效的执行力。2.身体健康，1982年9月10日以后出生。3.大专及以上学历，专业不限，且在2018年9月10日之前取得相关学历证书。4.熟练运用office办公软件。

	
	辅助业务岗
（征地拆迁支队）
	3
	1.统筹征地拆迁房屋拆迁档案资料；
2.拆迁区域拆迁工作；
3.安置房管理、征地拆迁后续青苗费、过渡费、工作经费、农房拆除及遗留问题处置；
4.拆迁群众维稳工作。
	1.有良好的沟通表达能力、学习能力，有较强的组织协调能力、团队协作能力和高效的执行力。2.身体健康，1982年9月10日以后出生。3.大专及以上学历，专业不限，且在2018年9月10日之前取得相关学历证书。4.熟练运用office办公软件。

	
	辅助业务岗
（后勤）
	2
	负责机关食堂管理、后勤事务管理、接待、会议筹备等工作。
	1.有良好的沟通表达能力、学习能力，有较强的组织协调能力、团队协作能力和高效的执行力。2.身体健康，1982年9月10日以后出生。3.大专及以上学历，专业不限，且在2018年9月10日之前取得相关学历证书。4.熟练运用office办公软件。5.有一年及以上同岗位工作经验者，学历放宽到高中及以上。

	
	辅助业务
（便民服务）
	6
	民政、就业、失地农民保险、劳动保障等。
	1.有良好的沟通表达能力、学习能力，有较强的组织协调能力、团队协作能力和高效的执行力。2.身体健康，1982年9月10日以后出生。3.大专及以上学历，专业不限，且在2018年9月10日之前取得相关学历证书。4.熟练运用office办公软件。

	合 计
	18
	


  注：上述所需专业均为2012年普通高等学校本科专业目录中的专业。会计学代码为120203K，财务管理代码为120204，审计学代码为120207。
