附件1

广州市职业能力培训指导中心（广州市就业训练中心）                  
招聘工作人员职位需求表
	序号
	招聘岗位
	招聘人数
	 学历

（学位）
	其他资格条件
	职位描述

	1
	培训报班核定岗
	1
	大学专科及以上
	有较强的团队沟通、写作能力和责任心；

熟悉各类办公软件的操作；

有较强的公文写作能力；

具备培训管理工作经验、熟悉我市职业培训政策优先。
	1.负责培训券报班核定、电话抽查、空白培训券的印制、发放和管理。

2.负责中心发券点的发券工作，大堂培训管理服务窗口的业务办理和咨询工作。

3.负责落实相关的宣传、活动、调研、会议等工作。

4.负责劳动力数据填报、培训教学巡查等工作。

5.协助开展培训结果申报、企业内训认定等工作。

	2
	教务管理岗
	1
	大学专科及以上
	有较强的团队沟通、写作能力和责任心；

熟悉各类办公软件的操作；

有较强的公文写作能力；

具备培训管理工作经验、熟悉我市职业培训政策优先。
	1.负责中心教务管理的各项工作（开班计划、课酬支付、加班申请的初核、教室调配、教务档案及信息管理、教学巡堂、组织教务会议等）。

2.负责中心教研活动的组织落实以及开展职业培训课题的调研工作。

3.负责做好部门的各项宣传和咨询工作。

4.负责广州职业培训网的更新及建设工作。


