附件1：

湖南省城乡工程机械管理中心

2016年工作人员招聘岗位要求和计划



1、 副主任（男女不限，1人）   职位代码：JX01

1、年龄35岁以上，本科及以上学历，十年及十年以上企事业单位行政工作经验； 

2、工作细心、态度和蔼、有亲和力、思维敏捷等；工作认真细致、踏实严谨、有条理性、逻辑性，较强的执行力；
3、愿意从事挑战性工作，应变能力强，处事果断沉着，有较为广泛的社会资源，较强的活动、公关能力；知识结构全面，较强的领导、组织、计划、协调沟通能力；优秀的人际交往和沟通能力；

4、有适应和掌握新生事物的能力;良好的职业素养和职业操守，能承受较长的工作时间和工作压力； 
5、有驾驭、操盘平台的能力；能够独当一面。
6、能适应短期出差；会驾照者优先考虑。

二、助理

主任助理：（男女不限，2人）   职位代码：JX02-1

商务助理：（男女不限，2人）   职位代码：JX02-2

1、年龄28岁以上，本科及以上学历，形象气质佳，五年及五年以上企事业单位行政工作经验； 

2、工作细心、态度和蔼、有亲和力、思维敏捷等；工作认真细致、踏实严谨、有条理性、逻辑性，较强的执行力；
3、愿意从事挑战性工作，应变能力强，处事果断沉着，有较为广泛的社会资源，较强的活动、公关能力；知识结构全面，较强的领导、组织、计划、协调沟通能力；优秀的人际交往和沟通能力；

4、能服从领导，有适应和掌握新生事物的能力;具备较好的秘书助理实务处理能力，良好的职业素养和职业操守，能承受较长的工作时间和工作压力； 
5、有扎实的文字功底，文笔好、具有良好书面写作及表达能力；

6、能适应短期出差；会驾照者优先考虑。

商务助理要求有很强商务谈判能力，有营销经历者优先。

三、综合办公室主任    1名           职位代码：JX03-1

1.年龄28岁以上，大学本科及以上学历，文秘、行政管理等相关专业，5年以上大型企事业单位相关工作经验。

2.能够熟练运用操作各种办公设备，熟悉办公室相关流程，掌握各种公文处理流程以及各种常用公文的写作；

3.语言、文字表达能力强，思维敏捷，洞察能力强；

4.有活动的策划和组织能力，有对外联络交际和对内各部门工作的协调能力； 

5、有带领、管理、组织、协调、激励团队的能力和较强执行能力；

6、对各种突发事件的应急处理能力；

7、条件优异者可放宽学历要求

四、综合办公室文秘  2名           职位代码：JX03-2

1.年龄26岁以上，身高1.60米以上（男性1.65米以上）大专及以上学历，受过岗位专业培训，文秘、行政管理、中文等相关专业，2年及以上文秘、行政岗位工作经验；

2. 熟悉国家和相关法律法规，行政管理，文秘、公共关系等相关知识；

3.有较强的语言文字表达能力和书面表达能力；

4.熟悉并能熟练操作办公室软件；

5.工作细致，责任心强，有较强的时间管理能力和沟通协调能力；

同时为长沙市开福区、株洲县、湘阴县管理所各招聘办公室主任一名

四、外联部   

部长1名        职位代码：JX04-1

副部长1名      职位代码：JX04-2

1、女性,大专以上学历，25-38岁，身高1.60米以上，口齿伶俐，普通话标准，文笔较好；
2、3年以上外联、公关工作经验，新闻传播、公共关系、市场营销等相关专业专科及以上学历；
3、沟通能力和应变能力强，语言流畅，具有团队和奉献精神，执行力和责任心强，有较强的工作激情和成功欲望；
4、公众交往能力强，性格外向、开朗；
5、有驾照者优先考虑

五、事业发展部：副部长一名（男女不限）  职位代码：JX05

1、年龄28岁以上，管理类专业，大专及以上学历，三年及以上相关企事业单位管理工作经验；

2、能够组织制定行政管理规章制度及督促、检查制度的贯彻执行；

3、能够熟练运用企业管理理念，统筹管理能力强；

4、能有效激励团队，组织，协调，促进各部门工作的开展；

5、勤奋敬业，执行能力、学习能力强。

六、《工程机械管理》主编1名，男女不限 职位代码：JX06-1

      采编人员2名：（男女不限）       职位代码：jx06-2

1、年龄28岁以上，本科及以上学历；新闻、思想政治教育、中文、新闻出版等专业；五年及以上教育宣传、杂志或报纸编辑工作经验；

2、具有较强的文字功底和语言表达、组织协调能力；

3、具有较强的新闻策划、写作和运作、调查研究和舆情监督的能力；

4、具有较强的计算机操作及网络信息传播能力；

5、热爱新闻宣传工作，善于学习研究并不断创新；

6、勤奋敬业，责任心强，有良好的团结合作精神和沟通能力

七、工程机械专业培训师：2名（男女不限）  职位代码：JX07

1、 年龄30岁以上；本科及以上学历；机械制造、工程机械设计等相关专业；五年以上工程机械制造或培训工作经历；

2、 熟悉相关业务，能熟练应用PPT制作培训教案、熟练使用现代培训工具，熟练使用办公软件，具备较强的分析能力和课程研发能力、良好的演讲能力；

3、 熟悉工程机械行业，熟悉行业内设备的操作、管理、维修和保养，并能够进行设备的操作及技术指导；

4、 普通话标准，声音具有亲和力，性格外向，自信，有目标感；
5、良好的职业操守，为人正直、诚信；有敬业精神及责任感，工作原则性强，具备一定的沟通能力，能承受一定的工作压力；

6、具有良好的团结协作精神。

八、工程机械金融、保险专员:6名（男女不限）职位代码：JX08

1、 年龄28岁以上；大专及以上学历；保险、法律、金融、营销专业；三年及以上金融机构或企事业单位相关工作经验；

2、 普通话标准，声音具有亲和力，性格外向，自信，有目标感； 
3、有较强财务分析能力、市场分析能力和资产评估经验；

4、较强的组织、沟通、协调能力；具有高度的服务和敬业精神并善于处理人际关系；

5、具有独挡一面的能力，可带领团队完成本系统在金融保险业务方面的开展工作；

6、具备银行信贷、融资担保、投资公司等行业工作的能力者优先考虑；

7、有积极进取及勇于接受挑战的精神；
8、良好的心理素质，能承受一定的压力。


九、城乡应急救援总队：（限男性）  
副总队长             2名       职位代码：JX09-1

应急救援部    副部长1名        职位代码：JX09-2

救援产业部    副部长1名        职位代码：JX09-3

1、年龄30岁以上；本科及以上学历；安全、管理类相关专业；五年及以上相关企事业单位安全管理工作经验；退役军人优先考虑；

2、能够独立的建立健全安全制度、制定各类应急处理预案，安全管理培训、演练计划和各类安全知识培训与演练；

3、具备处理各类突发安全事件的能力；

4、熟悉国家、地方安全性法律法规；

5、熟悉各类安防设施的使用方法，可正确判断安全隐患，并快速解决，良好的语言表达和协调能力。责任心强，有很强的激励、沟通、协调、团队领导能力；办事果断；

6、有驾照并能熟练驾驶，能长期适应出差（湖南省内），从事过消防、应急工作的人员以及曾在部队或武警从事过政治工作的复原退伍军人条件均可放宽；

十、会计（男女不限，1人）：            职位代码：JX10

年龄25岁以上，会计类相关专业大专及以上学历，三年以上企事业单位工作经验，具有中级以上资格证书；

1、 熟悉会计报表的处理，会计法规和税法，熟练使用各类财务软件；
2、 具有良好的学习能力，独立工作能力和财务分析能力；
3、 工作细致，责任感强，具有良好的沟通能力，团队精神；
4、 熟悉《会计准则》及相关财务税法及法律知识，爱岗敬业，客观公正；
5、 熟悉报税、审计等相关专业流程，并能独档一面的完成本系统财务制度和相关工作。


