附表1：
珠海保税区2018年公开招聘政务服务人员岗位一览表
	岗位编码
	所属
局室
	岗位名称
	人数
	专业
	学历学位
	岗位职责
	岗位要求
	待遇

	1
	区纪委
	纪检监察员
	1
	法学类、文学类、哲学类等相关专业
	全日制本科及以上
	协助纪律审查、案件查办及相关文字综合工作。
	1、具备较强的文字表达能力，熟练使用计算机办公软件；

2、具有2年及以上政府机关、事业单位相关岗位工作经历，法学类专业优先；

3、中共党员。
	12—16万

	2
	党政办
	文秘
	1
	不限
	全日制本科及以上
	负责撰写机关内各类文稿。
	1.文字功底扎实，具备优秀的公文写作能力；
2.具备较强的理解、沟通能力和创新能力；
3.3年及以上政府机关、事业单位相关工作经历；

4.在市级以上媒体、刊物发表过作品者优先。
	15-24万

	3
	党政办
	扶贫专员
	1
	不限
	全日制本科及以上
	协助完成扶贫相关工作。
	1.身体健康，遵守纪律、热爱扶贫工作；
2.有较强的沟通、协调和表达能力；
3.具有较强的公文写作能力；
4.具有1年及以上政府机关、事业单位工作经验；

5.中共党员（预备党员）优先。
6.男性优先。
	10-13万

	4
	党政办
	党建指导员
	1
	不限
	全日制本科及以上
	1.协助落实机关“两新”组织党建相关工作；
2.协助落实工、青、妇等群团活动；

3.领导交办的其它日常工作。
	1.中共党员（含预备党员）；
2.思想政治素质好，热心党建工作，有较强的组织、协调、沟通能力;
3.具有较强的公文写作能力；
4.具有1年及以上政府机关、事业单位工作经验。
	10-13万

	5
	区安监局
	文员
	1
	中文类、新闻类、管理类相关专业
	全日制本科及以上
	1.负责区安监局相关材料文书写作（包括：各类总结、报告、新闻信息及汇报材料）；
2.领导交办的其它日常工作。
	1.具有较强文字功底，熟练操作office办公软件；

2.具有2年及以上政府机关、事业单位工作经历。
	10-13万

	6
	区安监局
	文员
	1
	行政管理、法律类、新闻类相关专业
	全日制本科及以上
	负责区扫黑除恶办日常工作；        2.起草有关扫黑除恶专项斗争工作的文件、会议纪要、阶段性总结等并及时上报市扫黑办；                
3.受理群众举报接访工作。
	具有较强的文字功底，熟练操作office办公软件；
具有2年及以上政府机关、事业单位工作经历，中共党员优先。

	10-13万

	7
	区安监局
	安全生产
	1
	安全工程类、机电类、化工类、法律类等相关专业
	全日制本科及以上
	负责园区内安全生产事故调查和群体性职业病危害事件调查处理工作； 
负责事故报告的起草工作；
协助办理园区内安全生产（职业卫生）行政处罚案件；
参与本辖区工矿商贸企业、生产经营单位安全生产、职业卫生安全检查。
	具有较强的文字功底，熟练操作office办公软件；
熟悉安全生产法律法规，取得安全生产类职称或资质者优先考虑；
具有2年以上安全生产、职业卫生监管工作经验，35周岁以下优先。
	10-13万

	8
	区建环局
	市政园林绿化管理专员
	1
	园林及园林相关专业（园林、园艺、林学等）
	全日制本科及以上
	负责我区市政园林管理、审批等工作；负责落实上级业务部门下达的工作任务；撰写行政公文和完成日常市政园林方面的工作。
	1.熟练操作office办公软件，具备较好的文字功底和公文写作能力；
2.有园林及园艺（园林、园艺、林学等）初级（助理工程师）或以上职称者优先；3.有3年以上园林规划、维护工作经验，熟悉各类花草、植物的栽种、培育、养护工作，熟悉苗木的生长环境、规格、形态等特征，精通肥料、农药使用方法和病虫害防治工作；
4.具有景观绿化的相关经验，有较强的景观、绿化工作设计和施工能力，能胜任设计方面的工作；
5.男性优先。
	15-24万

	9
	区建环局
	安全监管专 员

	1
	机电工程、土木工程、建筑类等相关专业

	全日制本科及以上
	负责区内在建工程质量安全管理工作。
	1.具备较好的文字功底和公文写作能力，能够熟练操作office办公软件；
2.具有3年及以上工程管理经验，机电设备管理工作经验优先。
3.具有中级工程师职称。
	12-16万

	10
	区建环局
	建筑市场监督管理专员

	1
	工程类、建筑类等相关专业

	全日制本科及以上
	负责建筑市场监督管理工作。

	1.熟练操作office办公软件，具备较好的文字功底和公文写作能力；
2.熟悉《建筑法》、《招投标法》等相关法规及建筑市场行为相关规定；
3.具有2年及以上工程管理工作经验、有助理工程师职称者优先。
	10-13万

	11
	区建环局
	房地产监督管理专员
	1
	工程建设、房地产相关专业类
	全日制本科及以上
	负责房地产监督管理工作
	1.熟练操作office办公软件；
2.具2年及以上相关工作经历，有政府机关工作经验、公文写作能力强者优先。
	10-13万

	12
	区建环局
	水务专员

	1
	给排水工程、水利工程等相关专业

	全日制本科及以上
	负责辖区涉水治污、防洪排涝、海绵城市、海洋经济、水资源管理、水生态文明城市创建、水土保持方案审批及监督管理、最严格水资源考核和城镇污水集中处理率考核及其它相关工作。
	1.熟练操作office办公软件；
2.具2年及以上相关工作经历，有政府机关工作经验、公文写作能力强者优先。
	10-13万

	13
	区建环局
	综合文员

	1
	中文、汉语言文学、新闻、建设工程等相关专业
	全日制本科及以上
	负责建设环保局材料撰写工作。
	1.具有良好的文字撰写能力，熟练掌握各类公文文体格式，能独立撰写完成各项综合材料；
2.具有2年以上政府或企事业单位综合文秘岗位工作经验者优先。
	10-13万

	14
	跨境综合管理局
	局长助理
	1
	专业不限
	全日制本科及以上
	1、协助局长处理日常事务；
2、协助分管党群廉政建设工作组、企业服务组、证件管理组及行政组等方面工作；
3、完成领导交办的其他工作任务。
	1、35岁以下，中共党员，有驾驶证；
2、具有5年以上工作经验（含3年以上行政机关工作经验），熟悉机关运作、公文处理及日常计算机运用；
3、工作责任心强，具备优秀的沟通表达和组织协调能力，具备优秀的语言文字运用能力；
4、粤语、普通话流利；
5、有党建工作经验、熟悉海关特殊监管区运作者优先；

6、法学、国际贸易、新闻传播、公共管理专业优先。
	15-24万

	15
	国土分局
	综合科岗位
	1
	汉语言文学、哲学、管理学等相关专业。
	本科及以上
	1.熟悉国家、省、市的国土资源法律、法规，负责国土资源政策的落实和督导工作；
2.负责起草国土资源专项法律、法规、部门规章及政策落实的专项文书；
3.负责土地利用计划指标的报批、土地利用方案的组织实施；
4.对接国家土地督察，省、市土地检查、督办等工作；
5.负责保税区国土资源相关政策和分局国土资源管理制度的起草、修订工作；
6.负责保税区国土资源领域的信访维稳、政策支持、档案管理及物权保护等工作；
7. 完成领导交办的其他工作任务。
	1. 985、211院校的全日制本科及以上学历，学士及以上学位；
2. 5年及以上国土资源管理等相关行政部门工作经验；
3.熟悉国土资源领域法律法规，熟悉国土资源日常业务以及办事流程；
4.具有优秀的公文写作能力；
5.具有优秀的沟通能力，良好的随机应变能力，良好的时间掌控能力；
6.认真细致，责任心强。
	15-24万

	16
	国土分局
	业务科岗位
	1
	地理信息系统、测绘、土地管理等相关专业。
	本科及以上
	协助编制辖区内土地利用总体规划；
负责辖区内的耕地和基本农田保护；
负责建设项目用地预审的初审；
负责编制辖区内新增建设用地报批及实施工作；
负责辖区内临时用地的审批与监督管理；
负责土地利用现状年度变更工作；
负责卫片执法监督检查；
领导交办的其他工作。
	1.能够熟练使用ARCGIS、CAD等制图软件；
2.认真细致，责任心强，服从工作安排，并具有良好的执行力；
3.持有C1驾照优先。
	8-10万

	17
	区财政局
	财政金融主管
	1
	法律、经济及管理类相关专业
	本科
	负责区内金融管理与服务事务；
负责财政管理事务；
领导交办的其他事项。
	本科及以上学历；
中级及以上职称；
具有10年及以上工作经验，有行政机关、事业单位相关工作经验者优先考虑；
中共党员优先。
	15-24万

	18
	区财政局
	金融财税主办
	1
	经济类、计算机应用类及相关专业
	本科
	1.负责区内金融管理工作；
2.负责统筹管理税收和非税收入，协调解决企业有关税收事务的问题；

3.负责财务信息化系统管理工作；
4.领导交办的其他事项。
	1.本科及以上学历；
2.具有3年及以上工作经验；
3.具备较强的学习能力及适应能力，工作细致认真，有责任感。
	10-13万

	19
	投促局
	招商专才
	1
	不限
	全日制本科及以上
	1、负责招商工作计划、方案制订，并组织实施。
2、按照招商引资政策及工作程序，负责项目洽谈组织工作，并对洽谈项目提出切实可行的跟进落实意见。
3、按照工作要求，负责招商引资信息的归纳、统计、分析和呈报。
4、负责招商项目汇总（建立台账）和在谈项目跟进。
5、负责全区实际利用外资指标报送及报账工作。
	1、具有良好的政治素质和责任感、使命感和抗压能力；

2、有较好的政策水平和综合业务素质；

3、熟悉珠海保税区相关政策，了解招商接待工作流程，具有交涉能力，较强的谈判能力和良好的服务意识；

4、具有创新思维和敏锐的信息意识；

5、具有较强文字表达能力，能够分析、撰写报告材料，熟练掌握各类Office等办公软件；
6、较强的谈判策略、技巧和口才；

7、英语口语流利，英语专业须通过英语专业8级考试或口译三级考试，具有其他外语语种优势的，或非英语专业的需达到同等水平； 
8、3年以上相关工作经验，具有笔译、口译经验者优先考虑，硕士研究生学历适当放宽工作经验限制。
	12-16万

	20
	投促局
	招商专员
	1
	不限
	全日制本科及以上
	1、负责客商接待和项目跟进；
2、协助招商活动推介，制作招商推介材料；
3、起草项目投资协议；

4、总结、汇总各类招商信息，负责我区招商信息播报；
5、其它招商辅助工作。
	1、具有较强的责任感，能够吃苦耐劳，敢于担当；

2、了解招商接待工作流程，具有交涉能力，较强的谈判能力和良好的服务意识；

3、具有一定公文写作基础，熟练掌握各类Office等办公软件；
4、通过国家大学英语六级(CET6)考试，或具有其他外语语种优势的优先考虑；

5、2年及以上相关工作经验优先考虑；

6、中共党员优先考虑。
	10-13万

	21
	投促局
	招商助理
	1
	不限
	全日制本科及以上
	1、协助客商接待和项目跟进；

2、撰写政府公文；

3、其它招商辅助工作。
	1、了解招商接待工作流程；
2、具有较强的责任心和良好的服务意识；

3、具有较好的公文写作基础；

4、2年及以上相关工作经验优先考虑；

5、有外语优势的优先考虑；

6、中共党员优先考虑。
	8-10万


2018年11月19日
