附件1 
	外包人员招聘岗位一览表

	序号
	招聘岗位
	招聘人数
	学历
学位
	专业要求
	资历或能力要求
	岗位职责
	备注

	1
	招商
服务专员岗
	2
	专科及以上
	不限
	[bookmark: _GoBack]1.熟悉战略性新兴产业，具备产业研究和产业分析等专业能力；具备较强的项目研判能力；
2.具备较强的市场开拓和工作抗压能力；
3.具有较强的文字写作能力；
4.熟练运用Word、Excel、PPT等办公软件；
5.形象气质佳，善于沟通、思维敏捷；
6.有以下工作经验者优先：(1)五星级酒店接待服务工作经验1年以上；(2)有产业园区招商相关工作经验；(3)有3年以上销售工作经验；（4）从事策划案编制经验2年以上。
	1.负责开展园区产业调研与分析，起草产业分析报告、招商引资项目方案等；
2.负责按照区招商引资项目方案执行招商引资工作，开展市场调研并按照产业方向建立客户资源库；
3.负责产业客户的招商对接、落地服务、租赁合同签订、招商指标考核工作；
4.完成领导交办的其他工作。
	

	2
	综合文秘岗
	1
	本科学士及以上
	公共管理类、中国语言文学类、新闻传播学类
	1. 思想政治坚定，掌握习近平新时代中国特色社会主义思想及习近平总书记系列重要讲话指示批示精神，熟悉党的理论、路线、方针、政策；
2.具有较强的文字写作能力，熟悉公文写作规范和要求，熟悉消息、通讯等各类信息、新闻题材写作规范和要求；
3.熟练运用Word、Excel、PPT等办公软件；
4.团队协作意识强，执行力强，具有优秀的组织、沟通、协调能力；
5.具有从事综合性文字材料撰写经验。
	1.负责起草公司综合性请示报告；
2.负责起草公司会议领导讲话、报告等文稿，整理有关讲话、报告；
3.负责公司重要的会议筹备、资料收集、会议通知、会议记录、纪要草拟等工作；
4.负责公司新闻宣传、意识形态工作和企业文化工作；
5.负责公司办公室职责范围内管理制度起草及修订工作；
6.完成领导交办的其他工作。
	有政府部门、国有企业2年以上文秘相关工作经历者可放宽专业要求条件至不限。
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