附件1

2019年济南槐荫经济开发区管委会面向全区机关事业单位公开竞聘岗位汇总表
一、中层管理岗位（11个）
	岗位
	岗位职责
	岗位专业要求
	职数

	综合办公室管理岗位正职
	负责开发区党建、岗位管理、干部选聘、绩效考核、专项督查等日常管理工作，负责文电、会务、档案和后勤保障工作。
	具有丰富的党政办公室工作经验，熟悉党政办公室各项业务，组织协调能力强。有较好的文字水平和良好的综合协调能力。
	1

	综合办公室管理岗位副职
	协助正职负责开发区党建、岗位管理、干部选聘、绩效考核、专项督查等日常管理工作，负责文电、会务、档案和后勤保障工作。
	熟悉办文办会、行政接待、机关后勤保障、督查、法制、精神文明、对外宣传、信访投诉等相关工作，有较好的文字水平和良好的综合协调能力。
	1

	投资促进局管理岗位正职
	负责双招双引工作，统筹项目人才引进、项目承接、产业培育工作。
	熟悉国家、省、市、区有关招商引资政策法规、招商流程、招商技巧、合同条款以及市场操作模式；掌握商务交往技巧、项目推介技巧、客户谈判技巧、办公软件使用技能。
	1

	投资促进局管理岗位副职
	协助正职负责双招双引工作，统筹项目人才引进、项目承接、产业培育工作。
	熟悉国家、省、市、区有关招商引资政策法规、招商流程、招商技巧、合同条款以及市场操作模式；掌握商务交往技巧、项目推介技巧、客户谈判技巧、办公软件使用技能。
	2

	规划建设局管理岗位正职
	主要负责按照城市总体规划、土地利用总体规划进行统一开发、建设；开发区内基础设施建设等工作。
	熟悉规划、国土、城建工作，了解规划、国土、城建领域相关政策法规、业务流程。
	1

	规划建设局管理岗位副职
	协助正职按照城市总体规划、土地利用总体规划进行统一开发、建设；开发区内基础设施建设等工作。
	熟悉工程建设工作，了解工程建设领域相关政策法规、业务流程，有良好的工程建设项目管理能力。
	1

	财政局管理岗位正职
	负责编制开发区财政收支预算、决算及执行过程的控制、分析工作；负责资金筹集、调度和平衡以及管理园区融资、资本运作。
	熟练掌握财政相关业务、国资监管、金融、投融资等工作，熟悉宏观经济、金融政策，有良好的沟通协调能力。
	1

	财政局管理岗位副职
	协助正职负责编制开发区财政收支预算、决算及执行过程的控制、分析工作；负责资金筹集、调度和平衡以及管理园区融资、资本运作。
	熟悉财政相关业务、国资监管、金融、投融资等工作，了解宏观经济、金融政策，有良好的沟通协调能力。
	1

	经济发展局管理岗位正职
	牵头负责上级下达的年度经济指标任务的落实；研究分析宏观经济形势，对开发区总体经济发展战略、产业规划布局等重要问题提出政策建议；牵头负责编制开发区产业发展规划；负责企业运行调度、协调、服务工作。
	熟悉经济工作，在经济部门任职3年以上经历。
	1

	经济发展局管理岗位副职
	协助正职牵头负责上级下达的年度经济指标任务的落实；研究分析宏观经济形势，对开发区总体经济发展战略、产业规划布局等重要问题提出政策建议；牵头负责编制开发区产业发展规划；负责企业运行调度、协调、服务工作。
	熟悉经济工作，在经济部门任3年以上工作经历。
	1


二、中层以下一般岗位（35个）
1.综合办公室（党政办公室） 

	岗位
	岗位职责
	岗位专业要求
	职数

	组织人事岗位
	负责开发区党的建设、纪检、宣传、人事、群团和管委会各部门人员绩效考核工作。
	熟练掌握党务管理方面的专业知识；熟悉干部人事、宣传与群团工作，熟练掌握办公软件的使用技能、公文写作技能；具备协调、沟通、应变能力。
	3

	文秘岗位
	负责开发区综合材料、信息调研、文件收发、传阅、档案管理与印章管理工作。
	熟练掌握公文、文秘、政策研究、宣传管理等方面的专业知识；熟练掌握公文写作技能、政策收集和研究技能、办公软件的使用技能，有较好的文字写作能力。
	2

	行政岗位
	负责开发区行政事务工作、固定资产管理及会议活动安排。
	熟练掌握会务服务、车辆、食堂、安保管理、商务礼仪、交通法规等方面的知识；有良好的会务组织能力。
	1


2.投资促进局
	岗位
	岗位职责
	岗位专业要求
	职数

	“双招双引”岗位
	负责项目的引进、洽谈、选址、合同起草、签约工作。
项目签约后续服务工作。
3、负责开发区人才引进工作。

	熟悉双招双引政策，产业园区运营管理，了解信息技术、人工智能、高端制造业、金融、科技创新及成果转化等相关政策，具有较强的责任意识、服务意识，有相关工作经历，具有较强的沟通协调、策划、组织等能力；掌握商务交往技巧、项目推介技巧、客户谈判技巧、办公软件使用技能；熟悉项目落地手续办理流程，有相关经验者优先。
	13

	外语与外资服务岗位
	负责国外、境外项目项目的沟通、洽谈、落地签约等。
	熟悉国家、省、市、区外企及外资项目政策、熟练掌握英语等外语技能，能够与外商进行熟练沟通交流。
	1

	法务岗位
	负责园区各类经济活动有关的法律事务处理、合同修订等。
	法律专业，熟悉各类法律知识和政策、具备法律事务等相关工作经验。
	1


3．规划建设局
	岗位
	岗位职责
	岗位专业要求
	职数

	规划岗位
	负责园区城市总体规划、土地利用总体规划的编制落实，进园企业（项目）规划、土地及各种手续的办理。
	掌握城市规划、土地规划、工程管理、工程建设等方面的政策法规，并掌握相关业务；掌握所对接相关部门的业务流程。
	2

	建设岗位
	负责园区及进园企业（项目）道路、绿化、水、电、气、暖等基础配套设施的手续办理和工程建设与管理工作。
	掌握工程建设工作，掌握工程建设领域相关政策、法规、业务流程，有良好的工程建设项目管理能力。具备市政、工民建等专业背景及相关工作经历优先。
	3


4.财政局
	岗位
	岗位职责
	岗位专业要求
	职数

	资金收支核算岗位
	负责开发区管委会资金收支核算、政府采购、资产管理。
	熟练掌握预算管理方面的专业知识和相关法律法规；熟悉财务、资金、审计受理和投融资业务相关知识；熟练掌握财务软件、办公软件的使用技能。
	2

	金融服务岗位
	负责开发区企业扶持资金政策落实、投融资管理和运作。
	熟练掌握会计核算、财务分析、资金管理、税务管理等方面的专业知识；熟悉税务、投融资、审计、管理等相关知识；熟练掌握财务软件、办公软件的使用技能。
	1


5.经济发展局
	岗位
	岗位职责
	岗位专业要求
	职数

	企业服务岗位
	负责开发区内企业的服务协调、政策落实工作。
	具有较强的协调沟通能力，熟悉掌握各级部门出台的人才服务、科技创新等相关企业扶持政策。
	4

	统计考核岗位
	负责开发区经济分析、企业数据统计、汇总上报工作，以及上级对开发区各项考核工作的组织落实。
	熟悉统计工作，熟悉宏观经济、科技创新、政策研究、经济分析等方面的知识；掌握各级有关产业园区的政策法规，具备独当一面的能力。有从事统计、经济、科技等部门工作经验者优先。
	2


