附件1：

佛山市顺德区劳动就业服务中心公开招聘控员内工作人员职位表
	职位代码
	职位
	职位描述
	人数
	年龄
	户籍
	学历
	专业
	其他条件

	
	
	
	
	
	
	
	本科
	大专
	

	001
	办事员
	建设、维护和管理就业信息网络系统、人力资源数据库及中心人力资源网站，协助中心各部门的信息化办公。
	2
	35周岁以下
	不限
	全日制本科
	计算机科学与技术

（B080605）

计算机软件（B080619）

软件工程

（B080611)
	
	1、熟悉网站设计开发、管理维护工作；熟悉系统安装配置，能熟悉运用一种以上网站开发语言（PHP，ASP.NET、JSP等），熟悉SQL Server等数据库的设计开发、管理维护；

2、熟练掌握计算机软硬件知识，熟悉office办公软件运用，善于数据统计分析，有美术功底；

3、有较强的工作责任心和综合组织协调能力。

	002
	办事员
	负责中心的文书写作工作；负责中心各专项活动的方案策划和组织管理；负责残疾人年审和就业培训工作。 
	3
	30周岁以下
	不限
	本科或全日制大专
	  汉语言文学（B050101）

行政管理（B110301）

人力资源管理（B110205）

工商管理（B110201）
	     文秘

  （C660112）

行政管理

（C650203）

 人力资源管理 

 （C650204）

工商行政管理（C620502）
	1、语言表达能力强，会粤语；

2、具有较强的文字组织和写作能力，具有良好的组织、协调、沟通能力；    
3、有驾驶证者报名时请提供相应证明。



	003
	办事员
	负责就业用工信息以及相关报表的收集、统计、分析管理。
	1
	30周岁以下
	不限


	本科或全日制大专
	   统计学

（B071601）

会计学

（B110203）
	 财务会计类

  （C6202）


	1、 有较强的工作责任心和综合组织协调能力；

2、 能用流利的普通话和粤语进行交流；

3、 有驾驶证或统计、会计从业资格证或助理统计师、助理会计师及以上职称报名时请提供相应证明。


