附件1
北京科技社团服务中心2014年公开招聘岗位的职责及报考职位要求
	序号
	招聘部门
	岗位
名称
	招聘
人数
	岗位职责
	任职条件

	1
	办公室
	行政管理岗
	1
	（1）负责办公室日常行政事务；

（2）负责公文的起草、印发、分发、报送，外来文件的收录、登记、批复、传递、催办、归档的管理工作；

（3）做好各种会议的记录及会务工作；

（4）做好来访接待及对外联络工作； 
（5）做好信息收集及报送工作；

（6）完成领导交办的其它任务和各种应急事务的处理。
	（1）行政管理专业，全日制大学本科以上学历；

（2）中共党员；

（3）具有5年及以上行政管理相关工作经验，有较强的文字、语言表达能力和沟通协调能力； 

（4）熟悉国家和相关法律法规，熟悉机关事业单位行政管理工作，具有党务工作经验者优先；

（5）具有较强的责任心和工作热情。

	2
	社团服务部
	项目管理岗
	2
	（1）负责策划、组织、实施科技社团开展服务民生等相关项目；

（2）负责组织科技社团开展学术交流、科学普及等相关工作；

（3）负责策划、组织科技社团联盟相关工作，建立完善科技社团的联络机制；

（4）负责策划、组织科技社团秘书处专兼职干部及相关的培训项目；

（5）指导科技社团开展会员服务，建设科技工作者之家；
（6）负责相关项目的市场运营开发；

（7）完成中心及部门交与的其他工作。
	（1）理工科专业，全日制大学本科以上学历，研究生以上学历者优先；

（2）3年及以上相关工作经验，具备大型活动组织工作经验；

（3）具有市场化运作项目、活动经验； 

（4）具有良好的组织策划能力和沟通协调能力；

（5）具有良好的职业道德和一定的知识储备，具有综合管理和系统思维能力；

（6）具有良好的语言表达能力、文字写作能力和组织协调能力；
（7）具有社会组织相关工作经验优先。


	3
	信息部
	项目管理岗
	1
	（1）负责申请、承担上级单位、政府部门和社会机构与社会组织相关的软课题研究项目；

（2）负责科技类社会组织有关的调研课题选题策划、过程管理；

（3）组织研究枢纽型社会组织建设以及为经济社会建设发挥作用的方法、路径； 
（4）负责科技社团服务中心与社会组织工作有关的前瞻性工作研究；

（5）认真组织做好课题研究成果交流与推广工作;

（6）完成中心及部门交与的其他工作。
	（1）理工科专业，全日制研究生及以上学历；

（2）3年及以上相关工作经验，承担过调研课题或科研类项目；

（3）具有较强的文字表达和撰写能力，能独立开展课题研究；

（4）具有良好的策划能力和沟通协调能力；

（5）具有良好的职业道德和一定的知识储备，具有综合管理和系统思维能力；
（6）具有社会组织相关工作经验优先。

	4
	
	信息管理岗
	2
	（1）承担中心相关项目的信息化建设工作，与提供网络信息建设技术单位沟通。对系统进行评测、调整、升级；

（2）按照中心工作内容，面向科技类社会组织开展信息化培训工作；
（3）负责中心相关项目网络平台的内容更新、采编工作，负责相关媒体策划与传播工作；

（4）负责中心对外宣传和网络信息发布工作；
（5）负责中心信息网络和计算机硬件设备的技术保障；
（6）能够及时提供IT支持，提供管理建议和改进方法；
（7）负责中心信息类文件的分类整理、归档与保管。
	（1）计算机网络技术、网络工程、信息工程、软件工程、计算机科学及相关专业，全日制大学本科以上学历；

（2）具有5年与网络建设、系统集成、服务器管理、软件及数据库开发相关的工作经验；

（3）具有较好的需求分析、文档编写和较强的文字及语言表达能力；
（4）具有较强的软硬件系统操作及图像图形等业务处理能力；

（5）熟悉目前新媒体发展概况，具备较强的网络、手机、电子阅读器等新媒体内容策划能力，及相关软件操作能力；
（6）持有计算机技术与软件专业技术资格（水平）考试工程师级以上、系统集成项目经理证、CCNP、CCIE、MCSE、CISP相关证书者优先。

	5
	老年科技人才部
	项目管理岗
	1
	（1）负责老年科技人才及老科总下属分会服务、指导等工作；

（2）负责老科总秘书处日常工作；
（3）负责策划、组织、协调老年科技人才相关活动；
（4）负责老年科技人才网站的信息维护及书刊的编辑整理等相关工作；
（5）完成领导交办的其他任务和临时性工作。
	（1）管理类专业，全日制大学本科以上学历；

（2）中共党员； 

（3）30周岁以上；

（4）具有5年以上工作经验，热爱老年服务工作，具有一定的文字水平和较强的沟通协调能力，熟练掌握办公软件；

（5）性格开朗，工作积极主动、踏实肯干、责任心强。
（6）具有社会组织工作经验者优先。


3

