	中国科学院兰州分院文件


科兰发人字〔2012〕7号

关于公开招聘机关管理岗位工作人员的通知
分院各处（室）、直属单位： 
随着兰州分院领导班子换届，机关各部门管理岗位工作人员聘用期结束。根据中国科学院《关于分院机关职能调整的通知》、《中国科学院分院纪检监察审计工作暂行办法》、《中国科学院分院机关岗位管理指导意见》、《中国科学院人员聘用制度暂行规定》、《中国科学院公开招聘人员实施办法》等文件精神，现面向社会公开招聘机关各部门管理岗位工作人员。
一、岗位及职责和应聘条件
（一）综合处
部门主要职责：承担分院会议和活动的组织及会务工作；承担分院机关相关工作的综合协调职能，协助分院领导对重要工作进行协调，对重要决定事项和相关工作的落实进行督察督办；承担文书、档案、信息、政务宣传、安全、保卫、保密、联系和服务院士、信息化等工作；承担分院机关公共事务管理与服务职能。承担分院领导交办的工作。
1、岗位1：安全保卫保密办公室主任

岗位职责：负责分院系统和机关安全保卫保密综合管理与协调服务工作；部署重要活动期间安全保卫保密事务；承办机关日常安全保卫保密工作；维护分院系统稳定和谐发展。完成领导交办的工作。

应聘条件：中共党员，大学本科及以上学历；具有安全保卫保密工作经历或具有安全保卫保密从业资格。
2、岗位2：文书与档案

岗位职责：承办机关文书运转与档案管理工作；承办机要管理工作；承办印章管理与服务工作；联系和服务院士工作；承办工委会工作。完成领导交办的工作。

应聘条件：中共党员，大学本科及以上学历；有文书管理、档案管理或机要保密从业资格者优先；熟练掌握计算机操作技能。

3、岗位3：信息与宣传

岗位职责：承办机关政务信息和宣传工作；承办分院机关门户网站的编辑和运行维护工作；协助处长完成重要文字材料的起草撰写工作；参与会议接待和服务工作；做好《中国科学报》甘肃记者站有关工作；承办科学传播相关工作；完成领导交办的工作。

应聘条件：硕士研究生及以上学历；具有较高的文字水平与写作能力；有相应的信息或新闻采编从业资格。
4、岗位4：网络维护
岗位职责：承办分院系统及机关信息化建设技术支撑和协调服务工作；负责机关网络和ARP系统日常运维工作；承办会议室日常管理、视频会议系统服务等机关公共事务管理工作。完成领导交办的工作。

应聘条件：大学本科及以上学历；具有较高的计算机操作水平；具有计算机应用技术、网络通信安全管理从业资格。
（二）组织人事处

部门主要职责：承办组织、宣传、统战、群工、创新文化建设、人才、人事、离退休管理与服务日常工作。承担分院领导交办的工作。

5、岗位1：党建与创新文化建设

岗位职责：承办分院党建、创新文化建设等日常工作。完成领导交办的工作。

应聘条件：中共党员，大学本科及以上学历；具有较高的文字水平和写作能力。

6、岗位2：人事档案与综合业务

岗位职责：承办人事档案和信息管理工作，协助办理科技副职、博士服务团及人才项目管理等方面工作。承办机关党委日常工作。完成领导交办的工作。

应聘条件：中共党员，大学本科及以上学历；熟练掌握计算机操作技能。

7、岗位3：人事薪酬与社会保障

岗位职责：承办机关人事、薪酬等工作，办理职工与退休人员社会保障以及职工福利等方面工作。完成领导交办的工作。

应聘条件：中共党员，大学本科及以上学历；熟练掌握计算机操作技能。

8、岗位4：离退休工作办公室副主任

岗位职责：协助办理分院系统离退休工作的协调、监督和服务工作；承办机关离退休人员服务管理的日常事务。完成领导交办的工作。

应聘条件：中共党员，大专及以上学历；具有相应工作经历和较强的综合协调能力。

9、岗位5：离退休工作

岗位职责：承办为离退休人员服务工作。完成领导交办的工作。

应聘条件：大专及以上学历；具有较好的沟通协调能力。

10、岗位6：人才交流中心主任

岗位职责：承办分院系统内人事人才代理管理和服务工作；承办与相关单位的联系、沟通与协调工作。完成领导交办的工作。

应聘条件：中共党员，大专及以上学历；具有相关工作经历。

（三）科技合作处

部门主要职责：承担科技合作的组织、协调与服务职能；承担区域创新集群建设的协调与支撑职能。承担分院领导交办的工作。

11、岗位1：项目管理与成果转化

岗位职责：承办与其他创新单元的科技合作、院地合作科技项目的组织管理、成效统计及相关服务等工作。完成领导交办的工作。

应聘条件：大学本科及以上学历；具有较强的沟通协调能力。

12、岗位2：项目管理与平台建设

岗位职责：承办与其他创新单元的科技合作、院地合作科技项目的规划制定、组织管理、科技成果转移转化及相关服务等工作。完成领导交办的工作。

应聘条件：大学本科及以上学历；具有较强的沟通协调能力。

13、岗位3：科技合作业务助理

岗位职责：从事与其他创新单元的科技合作以及科技成果转移转化、地方科技计划项目申报、科技成果管理、科技奖励组织推荐、院地合作ARP、科技扶贫、科学传播、国际科技合作等工作。完成领导交办的工作。
应聘条件：硕士研究生及以上学历，理、工科类专业；年龄30岁以下；同等条件下，具有科研及科技管理相关工作经历者优先。

（四）财务资产处

部门主要职责：承担分院财务、资产等综合管理事务；督导分院系统各单位财务管理工作。完成领导交办的工作。
14、岗位1：综合会计

岗位职责：承办业务主管部门与研究所的联系工作，办理财务审核、网上报销与会计核算，票据管理、财务档案管理等工作。完成领导交办的工作。

应聘条件：大学本科及以上学历；具有相应专业技术职务（资格）；熟练掌握计算机操作技能。

15、岗位2：出纳

岗位职责：承办机关出纳和公积金核算与管理，税务申报、收费年检等工作。完成领导交办的工作。

应聘条件：大专及以上学历；具有相应专业技术职务（资格），熟悉计算机操作技能。

16、岗位3：国有资产管理办公室主任

岗位职责：协助处长负责分院国有资产和经营性资产的经营管理工作；办理房改方面的具体事务。完成领导交办的工作。

应聘条件：大专及以上学历；具有较强的综合协调能力和资产管理经验。

17、岗位4：国有资产管理

岗位职责：承办政府采购和国有资产管理的具体工作，协助办理税务及财务外勤工作。完成领导交办的工作。

应聘条件：大学本科及以上学历；熟悉政府采购相关政策和财务工作相关业务；熟练掌握计算机操作技能。

（五）基本建设办公室

部门主要职责：负责分院园区基本建设工作；承担分院系统基本建设规划协调管理工作；承担职工住宅改造协调组织工作；承担分院领导交办的工作。
18、岗位1：基建规划管理

岗位职责：承办分院机关基建项目的建设、管理工作；承办分院系统基本建设规划和管理的日常联系、协调工作；承办职工住宅改造协调组织工作。完成领导交办的工作。
应聘条件：大专及以上学历；能熟练掌握计算机操作；具有相应专业技术职务（资格）；有造价、监理等资格证者优先。
（六）纪检组暨监察审计处

部门主要职责：承担党风廉政建设与纪检、监察、审计、信访日常工作。承担分院领导交办的工作。

19、岗位1：纪检监察

岗位职责：承办纪检、监察、信访、反腐倡廉等日常工作。完成领导交办的工作。

应聘条件：中共党员，大学本科及以上学历；具有较强的政治素质和组织协调能力；具有较好的文字水平和写作能力。

（七）兰州教育基地办公室（教育处）

部门主要职责：承担研究生教育基地建设和研究生教育管理与服务，分院机关职工继续教育培训工作。承担分院领导交办的工作。

20、岗位1：研究生教育与管理

岗位职责：承办研究生公共课程教学和学术交流，开展研究生综合素质教育、社团建设、社会实践活动等，协调服务研究生招生与毕业派遣等工作。完成领导交办的工作。

应聘条件：硕士研究生及以上学历；英语水平六级及以上，具有较强的英语写作和口语能力；熟悉计算机操作。

21、岗位2：继续教育与培训

岗位职责：承办职工的各类培训与继续教育等工作。完成领导交办的工作。

应聘条件：大学本科及以上学历；具有较好的文字水平和写作能力；熟悉计算机操作技能。

22、岗位3：行政与物业管理

岗位职责：承办研究生公寓及食堂的日常管理，特别注重加强安全管理工作。完成领导交办的工作。

应聘条件：大专及以上学历；具有较好的沟通协调能力。
二、基本任职条件
（一）具有中华人民共和国国籍；
（二）遵守宪法和法律；
（三）具有良好的品行；
（四）岗位所需的专业知识或技能条件；
（五）适应岗位要求的身体条件；

（六）爱岗敬业，具有责任心、服务意识和团结协作精神。

（七）具有一定的政策理论水平，较好的分析、组织及协调沟通能力。
（八）有职业资格准入要求的岗位，应满足相应的准入条件。
（九）中科院所属单位现在编职工应聘需满足岗位应聘条件规定的学历要求。非中科院所属单位现在编人员应聘均须具有硕士毕业或以上学历。

（十）新进人员应聘岗位须与兰州分院机关职工无亲缘血缘关系。
（十一）有在中科院所属研究所学习或工作3年及以上经历的，同等条件优先聘用。大力提倡分院机关目前在编职工轮岗交流，以拓展工作经验和知识范围。
三、招聘程序
采取个人报名，组织人事部门初审与考察，岗位招聘委员会评审、公示，最后由分院领导班子会议研究决定的方式聘任。

四、岗位待遇

招聘岗位属于事业编制岗位，人事管理及工资保险福利待遇按照中国科学院及中科院兰州分院机关的相关规定执行。
五、相关工作安排
(一)应聘报名

报名地点：中科院兰州分院组织人事处（分院办公楼309房间）

报名时间：2012年4月 1日－ 4月10日18：00止。

报名受理人：于祁

联系电话：2198853

电子邮件：yuqi@lzb.ac.cn

申请人报名时需提供以下材料：

1．填写应聘申请表（请到分院网站http://www.lzb.cas.cn通知公告栏目网页下载或到分院组织人事处领取）。

2．新进人员应聘需提供本人身份证、学历、学位、岗位任职及专业资质等说明符合上述任职条件相应的证书证明复印件。
热忱欢迎中科院所属研究所职工和毕业研究生积极踊跃报名应聘。

（二）应聘报告

1．报告内容主要包括3个方面。①个人简况；②对应聘岗位的认识；③对应聘岗位工作设想和承诺。应聘者每人报告不超过6分钟。

2．应聘报告会议时间初步确定为4月12日（星期四）9:00开始，如遇变化以提前通知为准，地点在兰州分院二楼201会议室。

3．应聘人报告按照以上部门和岗位排列顺序。

4．应聘人须提前到达会场，届时未到视为自行放弃。
二〇一二年四月一日
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