附件1
成都人才发展促进会2025年公开招聘工作人员岗位表
	岗位名称
	拟招聘
人数
	工作地点
	学历要求
	岗位要求
	岗位职责

	综合办公室副主任
	1
	成都市武侯区火车南站街道成都火车南站枢纽城市综合体5楼
	本科及以上学历且具有学士及以上学位；硕士研究生学历优先。
	1.5年以上行政、人事、党建、法务等方面管理类岗位工作经验，有政府单位、国有企业相关工作经历者优先。
2. 具备优秀的文字功底，擅长公文写作；
3. 普通话标准，有演讲能力
4. 擅长操作Word、Excel、PPT等各类办公软件；
5.具有良好的政治素质、并具有良好的管理能力、资源统筹能力与综合协调能力；
5.思路清晰，考虑问题细致，团队协作能力强；
6.形象气质佳，普通话标准；
7.中共党员优先。
	1.统筹负责综合办公室行政、人事管理工作；
2.负责公司文件的收发及流转，对公司重要会议认真记录和整理。
3.负责牵头建立并持续完善公司管理制度体系，并督促检查落实；
4.负责统筹协调党建工作，推动党建与业务深度融合，强化组织保障和思想引领；
5.负责单位年度总结、领导讲话稿、汇报材料等重要公文的撰写；
6.负责各类政府调研、接待、会议、活动的组织协调和服务工作，做好重要接待的讲解工作；
7.负责与主管部门的对接和联系；
8.负责行业领域专委会专家服务工作；
9.完成领导交办的其他工作。

	城北分中心副主任
	1
	成都金牛区先进技术成果西部转化中心3A

	本科及以上学历且具有学士及以上学位；硕士研究生学历优先。
	1.年龄35周岁及以下；
2.5年以上相关工作经验，有党政机关、企事业单位管理经验，企业运营及团队管理经验优先；
3.较强的组织策划、沟通协调及团队管理能力；
4.具备出色的市场营销能力，敏锐的市场洞察力，良好的学习能力、写作能力及表达能力；
5.责任心强，工作主动，善于思考，严谨稳重，有创新精神、服务意识和大局意识；
6.具有正常履行职责的身体条件和心理素质，形象气质佳；
7.中共党员优先。
	1.根据整体战略规划，做好分中心人才服务工作统筹管理；
2.负责分中心业务推进，履行合同事项，完成全年目标任务；
3.负责区域关系维护，做好工作协同对接；
4.负责接待参观来访人员及中心解说；
5.负责分中心团队管理、打造、培养；
6.负责行业领域专委会专家服务工作；
7.完成领导交办的其他工作。

	城西分中心副主任
	1
	温江区海科大厦（人和路）

	本科及以上学历且具有学士及以上学位；硕士研究生学历优先。
	1.年龄35周岁及以下；
2.5年以上相关工作经验，有党政机关、企事业单位管理经验，企业运营及团队管理经验优先；
3.较强的组织策划、沟通协调及团队管理能力；
4.具备出色的市场营销能力，敏锐的市场洞察力，良好的学习能力、写作能力及表达能力；
5.责任心强，工作主动，善于思考，严谨稳重，有创新精神、服务意识和大局意识；
6.具有正常履行职责的身体条件和心理素质，形象气质佳；
7.中共党员优先。
	1.根据整体战略规划，做好分中心人才服务工作统筹管理；
2.负责分中心业务推进，履行合同事项，完成全年目标任务；
3.负责区域关系维护，做好工作协同对接；
4.负责接待参观来访人员及中心解说；
5.负责分中心团队管理、打造、培养；
6.负责行业领域专委会专家服务工作；
7.完成领导交办的其他工作。

	城南分中心副主任
	1
	
地铁1号线天府公园站旁
	本科及以上学历且具有学士及以上学位；硕士研究生学历优先。
	1.年龄35周岁及以下；
2.5年以上相关工作经验，有党政机关、企事业单位管理经验，企业运营及团队管理经验优先；
3.较强的组织策划、沟通协调及团队管理能力；
4.具备出色的市场营销能力，敏锐的市场洞察力，良好的学习能力、写作能力及表达能力；
5.责任心强，工作主动，善于思考，严谨稳重，有创新精神、服务意识和大局意识；
6.具有正常履行职责的身体条件和心理素质，形象气质佳；
7.中共党员优先。
	1.根据整体战略规划，做好分中心人才服务工作统筹管理；
2.负责分中心业务推进，履行合同事项，完成全年目标任务；
3.负责区域关系维护，做好工作协同对接；
4.负责接待参观来访人员及中心解说；
5.负责分中心团队管理、打造、培养；
6.负责行业领域专委会专家服务工作；
7.完成领导交办的其他工作。

	城北分中心政企服务专员
	1
	成都金牛区先进技术成果西部转化中心3A

	本科及以上学历且具有学士及以上学位；硕士研究生学历优先。
	1.关注并掌握政府发布的人才相关政策和发展动向，结合人才及企业需求在服务中心办事窗口提供人才政策咨询服务；
2.结合中心各政务窗口服务职能，梳理输出人才企业办事指南，定期汇总窗口办件情况，收集典型案例；
3.协助接待参观调研人员及中心情况常规讲解；
4.参与市、区高层次人才日常服务对接；
5.协助中心举办的人才主题活动及成果转化活动；
6.完成上级交办的其他工作。
	1.年龄35周岁及以下。
2.3年相关工作经验，有政企服务工作经验或行政管理工作经验，政府、国有企业、上市企业相关工作经历者优先。
3.具备优秀的文字功底，擅长公文写作。
4.擅长操作Word、Excel、PPT等各类办公软件。
5.具备良好的沟通协调能力、团队协作能力、对外接待能力。
6.吃苦耐劳，能承受较大工作压力。
7.形象气质俱佳，普通话标准。
8.中共党员优先。

	城西分中心人才服务专员
	2
	温江区海科大厦（人和路）
	本科及以上学历且具有学士及以上学位；硕士研究生学历优先。
	1.关注并掌握政府发布的人才相关政策和发展动向，结合人才及企业需求在服务中心办事窗口提供人才政策咨询服务；
2.结合中心各政务窗口服务职能，梳理输出人才企业办事指南，定期汇总窗口办件情况，收集典型案例；
3.协助接待参观调研人员及中心情况常规讲解；
4.参与市、区高层次人才日常服务对接；
5.协助中心举办的人才主题活动及成果转化活动；
6.完成上级交办的其他工作。
	1.年龄35周岁及以下。
2.3年相关工作经验，有政企服务工作经验或行政管理工作经验，政府、国有企业、上市企业相关工作经历者优先。
3.具备优秀的文字功底，擅长公文写作。
4.擅长操作Word、Excel、PPT等各类办公软件。
5.具备良好的沟通协调能力、团队协作能力、对外接待能力。
6.吃苦耐劳，能承受较大工作压力。
7.形象气质俱佳，普通话标准。
8.中共党员优先。

	城南分中心人才服务专员
	3
	地铁1号线天府公园站旁
	本科及以上学历且具有学士及以上学位；硕士研究生学历优先。
	1.关注并掌握政府发布的人才相关政策和发展动向，结合人才及企业需求在服务中心办事窗口提供人才政策咨询服务；
2.结合中心各政务窗口服务职能，梳理输出人才企业办事指南，定期汇总窗口办件情况，收集典型案例；
3.协助接待参观调研人员及中心情况常规讲解；
4.参与市、区高层次人才日常服务对接；
5.协助中心举办的人才主题活动及成果转化活动；
6.完成上级交办的其他工作。
	1.年龄35周岁及以下。
2.3年相关工作经验，有政企服务工作经验或行政管理工作经验，政府、国有企业、上市企业相关工作经历者优先。
3.具备优秀的文字功底，擅长公文写作。
4.擅长操作Word、Excel、PPT等各类办公软件。
5.具备良好的沟通协调能力、团队协作能力、对外接待能力。
6.吃苦耐劳，能承受较大工作压力。
7.形象气质俱佳，普通话标准。
8.中共党员优先。
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