成都高新区清风乡聘用人员岗位情况表
	乡镇
	内设机构
	需求
人数
	职责描述
	岗位招聘条件

	
	
	
	
	基本要求
	专业要求
	综合素质要求
	其他要求

	清风乡
	经济发展办公室（环境保护办公室）
	1
	1、认真贯彻党委和政府决策部署及企业安全生产和监督管理等方面的方针、政策、法律、法规；
2、制定经济和社会发展规划、制定商品流通和培育市场的规划，并组织实施;培育新的经济增长点，努力发展农村经济，增加农民收入；
3、负责乡镇工业、企业、商贸流通业发展、经济统计等工作；
4、负责脱贫攻坚工作；
5、负责环境保护工作；
6、完成党委、政府交办的其它工作。 
	1、年龄：35周岁以下（1983年5月6日以后出生）；
2、学历：本科及以上，且在2019年5月6日之前取得学历证书；
	专业不限
	1、良好的沟通表达；
2、较强的学习能力；
3、较好组织协调能力；
4、高效的执行力；
5、良好的团队协作；
	
熟练使用office办公软件；

	
	民政和社会事务办公室（卫生和计划生育办公室）
	1
	1、负责优抚、救灾、救济、低保、五保、医疗救助、殡葬、惠民帮扶、民生、老龄和残联等工作；
2、负责居民自治、指导村委会工作，支持、帮助村委会加强思想、组织、制度建设，及时反映村民的意见、建议和要求；
3、负责人口和计划生育的政策宣传，落实目标任务和各项奖励政策，检查评估和实施人口计划，负责常住、流动人口计划生育管理和服务，协调计划生育“三结合”工作的开展。
	
	专业不限
	
	熟练使用office办公软件；

	
	党政办（社会治安综合治理办、纪委）
	1
	1、贯彻执行党和政府的方针、政策以及上级部门的指示、决定；

2、负责党委、政府和办公室日常文件的处理，审核、草拟以党委、政府名义发布的文件；

3、负责党委、乡政府的保密机要、档案管理、办公自动化建设和管理、政务信息网络开发和管理等工作。；

4、负责组织安排党委政府有关会议及党政召集的其它专门会议，作好会议记录，整理会议纪要，并督查会议精神的贯彻执行情况。 

5、负责后勤事务管理、接待等工作。

6、负责做好群团组织（工、青、妇）、统战的日常工作。

7、负责社会治安综合治理、信访等工作。

8、负责全乡食品安全工作。

9、负责纪检、监察、审计、督促检查等工作。
	
	专业不限
	
	
1、中共党员；

2、能熟练运用office、excel办公软件；

3、熟悉档案管理工作。


	
	后勤保障
	1
	主要负责安全保卫工作、机关环境卫生的管理；协助办公室做好来访接待工作以及大型活动的前期会务准备工作
	1、年龄：35周岁以下（1983年5月6日以后出生）；
2、学历：大专及以上，且在2019年5月6日之前取得学历证书；
	专业不限
	1、良好的沟通表达；
2、较强的学习能力；
3、较好组织协调能力；
4、高效的执行力；
5、良好的团队协作；
	熟练使用office办公软件；                

	合计
	4
	
	
	
	
	


