附件1：

	职位编码
	岗位名称
	职位描述
	招录人数
	户籍
	年龄
	学历（学位）
	专业
	岗位要求

	A001
	办事员   (技术部）
	负责项目方案、活动策划方案、总结报告等的编写；跟进项目的执行和协调工作；组织和安排各类活动等；组织到企业隐患排查。
	1
	不限
	不限
	大专或以上
	不限
	1、 有工作经验，并持有C1驾证，安全生产相关专业及男性优先；
2、 统筹协调能力强，能独立负责项目策划；

3、 具备较强的沟通及执行能力，严谨细致；
4、 具备较好的归纳提炼能力，写作能力强。

	A002
	办事员  （考核部）
	负责考核考务的具体工作，包括组织考评员、考试系统、考核场地落实和日程计划、工作总结编制和档案资料管理等；协助做好协会网站、微信公众号的建设与日常维护。
	1
	不限
	不限
	大专或以上
	不限
	1、 有1年以上工作经验并持有C1驾证；

2、 具备较强的沟通及执行能力，严谨细致；
3、 具有较强的学习能力和信息收集、整理、分析能力,高效的沟通及执行能力；
4、 了解考核考务工作。

	A003
	办事员  （综合部）
	负责办公室日常事务和各部门的工作协调及汇总；负责各类文件（讲话稿、发言稿、总结报告稿）的起草、打印、收发、传阅和归档工作；负责有关会议的安排事宜及会议记录相关等工作；负责人事信息管理与档案的维护工作。
	1
	不限
	不限
	大专或以上
	不限
	1、 中文语言或文秘类专业及相关工作经验，持有C1驾证及女性优先；
2、 能熟悉运用Office办公软件；

3、 具备一定的写作能力，熟悉公文写作；

4、 富有责任心，善于与人沟通，有较强的学习能力和良好的团队合作精神。
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