北京市科学技术进修学院公开招聘工作人员岗位职责及任职条件

	序号
	招聘部门
	招聘岗位名称
	岗位职责
	数量
	专业
	聘用岗位
	任职条件

	1
	干部教育中心
	社区科普大学教务工作人员
	1、负责社区科普大学相关文件的拟定、下发；

2、负责社区科普大学分校的指导、协调、联络和督导工作，保证各种教学活动的有效开展；

3、负责汇总、收集各分校上报的相关资料以及年度评比、考核、表彰等工作；

4、负责上级交予的其他各项相关工作。


	1
	教育类及相关专业
	专业技术岗
	1、全日制本科及以上学历(研究生优先)，具有较强沟通协调能力和公文写作能力；
 2、有较强的敬业精神和创新意识，良好的团队合同精神和沟通、协调能力； 

3、工作认真负责，责任心强，有上进心，能够吃苦耐劳； 

4、具有较强的计算机应用能力，熟练使用office系列办公软件；

5、有学校工作经验，教务教学管理经历优先

6、年龄30岁以下（1985年8月1日以后出生）

	2
	继续教育中心
	专业技术人员培训管理工作人员
	1、负责协助做好专业技术人员继续教育工作；
2、结合主管部门对专业技术人员的要求，协调本市基地资源整合工作，深入了解各个基地工作情况；
3、负责根据专业技术人员职称考试相关政策，设计相关教育培训项目；
4、拓展北京继续教育网在线学习平台的使用范围，加强二级管理平台的开发及应用，使在线学习平台真正成为本市专业技术人员继续教育的培训管理平台；
5、不断开拓继续教育市场，扩大在线学习平台的使用范围，逐步向经营方向深入，逐步转变为社会效益和经济效益并重的学习平台。

6、承担临时性项目和领导交办的其它工作。
	1
	教育学、管理学、工学、文学等相关专业毕业
	专业技术岗
	1、硕士研究生及以上学历；
2、具有良好的世界观、价值观，能吃苦；

3、具有较高的悟性，有较强的组织、协调、沟通和语言表达能力以及较强的公文写作能力；

4、有较强的沟通协调能力，具有团队合作精神；

5、能独立驾驶车辆，熟悉北京道路环境。

6、年龄30岁以下（1985年8月1日以后出生）

	3
	总务办公室
	后勤服务管理工作人员
	1、负责做好其他部门教育培训工作的后勤保障；
2、负责学院与物业管理公司的协调工作，加强对物业管理的监督与考核工作；
3、负责学院环境卫生及绿化管理工作；
4、负责学院车队日常管理工作；
5、协助做好学院综治维稳及周边环境工作；

6、协助做好学院硬件设施、设备的改造、施工、监督、验收等事项；

7、完成领导交办的其它工作。
	1
	教育学、管理学、工学、文学等相关专业毕业
	管理岗
	1、本科及以上学历；
2、具有较高的思想政治觉悟，具有较强的责任意识、服务意识，吃苦耐劳，具有奉献精神，热爱后勤工作；
3、坚持原则，依法办事，公道正派，团结同志，廉洁奉公；
4、具有较好的语言表达、沟通协调能力和文字写作功底，能熟练应用计算机和办公自动化软件。
6、年龄40岁以下（1975年8月1日以后出生）


