光明办事处招聘劳务派遣工作人员职位表
	序号
	招聘职位
	工作职责
	拟招

人数
	户籍
	性别
	最高

年龄
	学历
	专业
	其他条件
	工资待遇

	1
	社会事务办

办事员
	1、负责撰写请示、方案、汇报、总结等各类公文；2、负责应急避险场所管理和应急物资储备；3、负责社会团体登记和管理。
	1
	不限
	不限
	35
	全日制本科

及以上
	不限
	具有扎实的文字功底和较强的文字综合能力，熟悉WORD和EXCEL等办公软件操作，持有C1及以上驾驶证。
	5400元/月，   购买五险一金。

	2
	
	1、负责应急避险场所管理和应急物资储备；2、负责社会团体登记和管理。
	1
	不限
	男
	35
	全日制本科

及以上
	不限
	需值守夜班，熟悉WORD和EXCEL等办公软件操作，持有C1及以上驾驶证。
	5400元/月，   购买五险一金。

	3
	组织人事办

办事员
	负责党建、人事等相关工作。
	2
	不限
	不限
	35
	全日制本科

及以上
	不限
	具有扎实的文字功底和敏锐的分析表达能力，擅长撰写各类文书。
	5400元/月，   购买五险一金。

	4
	党政办

办事员
	督查督办。
	1
	不限
	不限
	35
	全日制本科

及以上
	中国语言文学类(0501)
	
	5400元/月，   购买五险一金

	5
	
	信息维护。
	1
	不限
	不限
	35
	全日制本科

及以上
	计算机类(0809)
	
	5400元/月，   购买五险一金

	6
	
	档案管理。
	1
	不限
	不限
	35
	全日制本科

及以上
	档案学(120502)、

信息资源管理(120503)
	
	5400元/月，   购买五险一金

	7
	城建办

办事员
	1、负责公文运转、处理文字材料、档案整理；2负责做好危房改造工作的日常管理及档案整理。
	2
	不限
	不限
	35
	全日制本科

及以上
	文学类(05)
	有较好的写作能力。
	5400元/月，   购买五险一金。

	8
	
	协助提供法律意见，规范行政执法能力，提高日常工作管理效能。
	1
	不限
	不限
	35
	全日制本科

及以上
	法学类(03)
	
	5400元/月，   购买五险一金。

	9
	
	负责做好危房改造工作的日常管理及档案整理。
	1
	不限
	不限
	35
	全日制本科

及以上
	土木类(0810)、

建筑类(0828)
	有相关工作经验或中级以上职称优先。
	5400元/月，   购买五险一金。

	10
	民营党办

办事员
	    负责“两新”组织党建等相关工作。
	1
	不限
	不限
	35
	全日制本科

及以上
	不限
	具有扎实的文字功底和敏锐的分析表达能力，擅长撰写各类文书。
	5400元/月，   购买五险一金。

	11
	统计办

办事员
	统计联网直报平台系统(电脑)维护及后台管理、撰写经济运行分析及统计数据资料的开发利用、日常统计工作。
	1
	不限
	不限
	35
	全日制本科

及以上
	计算机类(0809)、

统计学类(0712)
	
	5400元/月，   购买五险一金。

	12
	文体中心

文秘
	负责办公室日常公文写作，认真负责，有责任心。
	1
	不限
	不限
	35
	全日制本科

及以上
	中国语言文学类(0501)
	有文秘工作经验者优先。
	5400元/月，   购买五险一金。

	13
	图书管理员
	图书馆管理人员，热爱图书馆工作、爱岗敬业，熟悉计算机操作。
	1
	光明
	不限
	35
	全日制大专

及以上
	图书档案管理

(660116)
	需能在晚上或周末弹性上班，熟悉电脑操作，有较强的文字写作能力者优先。
	4700元/月，   购买五险一金。

	14
	收地拆迁办

办事员
	内业文秘工作。
	1
	不限
	不限
	30
	全日制本科

及以上
	文学类(05)、

法学类(03)
	具有较好的文字功底，熟练操作各种办公软件；了解行政法、民法等法律基本知识，具有运用法律基本方法和理论去认识和处理实际问题的能力。
	5400元/月，   购买五险一金。

	15
	
	从事外业现场谈判工作。
	1
	不限
	男
	30
	全日制本科

及以上
	不限
	性格开朗，形象气质好，具有较好的沟通谈判能力。熟悉光明收地拆迁情况，会说粤语者优先。
	5400元/月，   购买五险一金。

	16
	改革办

办事员
	推进改革项目。
	1
	不限
	不限
	35
	全日制本科

及以上
	文学类(05)
	
	5400元/月，   购买五险一金。

	17
	审计办

办事员
	    财务审计。
	1
	不限
	不限
	35
	全日制本科

及以上
	会计学(120203)、

财务管理(120204)
	中级会计及以上职称，2年相关工作经验。
	6700元/月，   购买五险一金。

	18
	
	工程审计。
	1
	不限
	不限
	35
	全日制本科

及以上
	土木工程(081001)、

工程管理(120103)、

工程造价(120105)
	中级及以上职称，2年相关工作经验。
	8500元/月，   购买五险一金。

	19
	
	办公室文书。
	1
	不限
	不限
	35
	全日制本科

及以上
	法学（030101）、

公共事业管理(120401)、

行政管理(120402)
	具有扎实的文字功底，公文写作能力较强，2年以上相关岗位工作经验。
	5400元/月，   购买五险一金。

	20
	纪工委

纠风工作 人员
	    配合开展党风廉政宣传教育工作，协助开展监督检查工作，处理办公室日常业务和领导交办的工作。
	1
	不限
	男
	35
	全日制本科

及以上
	  法学（030101）、

公安学类(0306)
	中共党员。
	5400元/月，   购买五险一金。

	21
	安监办
安全生产

管理员
	危险化学品安全生产管理。
	1
	不限
	不限
	35
	全日制本科

及以上
	化学类(0703)
	
	5400元/月，   购买五险一金。

	22
	工务中心

工程师
	负责办事处辖区政府投资项目前期工作，办理项目的立项、设计、环境评估、规划、用地、工程预算、消防等报批工作。
	1
	不限
	不限
	50
	全日制本科

及以上
	土木类(0810)、

建筑类(0828)
	有相关工作经验或中级以上职称优先。
	5400元/月，   购买五险一金。

	23
	工务中心

现场工程师
	负责工程项目现场管理及协调工作
	1
	不限
	男
	45
	全日制本科

及以上
	土木类(0810)、

建筑类（0828）
	具有建筑类中级职称及以上者优先。
	5400元/月，   购买五险一金。

	24
	经发办

精算师
	处理土地诉求政策后续落实等相关工作。
	1
	不限
	不限
	35
	全日制本科

及以上
	经济学类(0201)、

数学类(0701)、

会计学(120203)
	2年以上工作经验者优先。
	5400元/月，   购买五险一金。

	25
	经发办

法律工作者
	协调处理土地遗留问题等工作。
	1
	不限
	不限
	35
	全日制本科

及以上
	法学(030101)
	2年以上工作经验者优先。
	5400元/月，   购买五险一金。

	26
	经发办

经济师
	做好土地开发相关工作。
	1
	不限
	不限
	35
	全日制本科

及以上
	  经济学类(02)、

管理学类(12)
	具备中级经济师职称； 2年以上工作经验者优先。
	6700元/月，   购买五险一金。

	27
	经发办

水电工程师
	做好土地开发相关工作。
	1
	不限
	不限
	35
	全日制本科

及以上
	土木类(0810)、
建筑学(082801)、

城乡规划(082802)
	具备中级工程师职称； 2年以上工作经验者优先。
	6700元/月，   购买五险一金。

	28
	中式厨师
	负责制作干部职工膳食等工作。
	1
	不限
	不限
	45
	不限
	不限
	具有高级厨师资格证， 3年以上本职工作经验，具有三星酒店工作经验及光明户籍优先。
	5900元/月，   购买五险一金。

	29
	面点厨师
	负责制作各式点心和西北面食等工作。
	1
	不限
	不限
	45
	不限
	不限
	具有面点厨师资格证， 3年以上西北面食和中式点心制作经验，熟悉流程及各类面点的制作，光明户籍优先。
	5900元/月，   购买五险一金。


