附件1 
江宁区禄口街道公开招聘
工作人员岗位信息表
	职   位
	人数
	主要工作职责
	岗位具体要求

	文秘工作人员
	2
	负责文字办文处理等日常工作
	1、有较强的文字功底，能熟练操作电脑，有一定吃苦精神
2、公文写作能力强，有机关、事业单位从业经验者优先
3、需经常加班加点、出差

	财会工作人员
	3
	负责财务管理及报帐等工作
	1、专业为财会、经管、法律、审计、财政类
2、熟悉财务制度，会计法规和税法，能熟练操作计算机办公软件及财务软件，取得会计从业资格证书

	综合管理人员
	2
	负责社会建设、企业服务、物业管理以及工程管理等工作
	1、具有一定的文字写作功底，能熟练操作电脑
2、具有一定沟通协调能力，有社会管理、企业服务、物业管理和工程建设管理从业经验者优先

	招商工作人员
	1
	负责项目招商、特色小镇建设等工作
	1、具有一定的沟通协调能力
2、具有一定的文字功底，熟练掌握英语和操作电脑
3、有从事园区管理、招商引资、项目洽谈工作经验者优先
4、需经常出差

	法律工作人员
	1
	负责信访接待、社会综合治理等工作
	1、专业为中文、法律、法学等相关类
2、具有一定沟通协调能力

	文体工作人员
	1
	负责文娱等活动宣传组织工作
	1、具有一定的组织协调能力
2、有文体专长，具备一定的表演和节目编排能力
3、有声乐、曲艺、戏剧、舞蹈等从业经验者优先

	社区工作人员
	10
	负责社区建设和管理等工作
	1、 具有一定的组织协调能力
2、有机关、事业单位和基层工作经验者优先


