附件1

鹤山市建设工程设计审查中心2023年公开招聘岗位信息表

	序号
	岗位
	人数
	岗位职责
	条件要求

	1
	办事员
	1
	1.负责日常文件处理和信息报送工作；

2.负责与项目勘察、设计、建设单位进行业务沟通；

3.负责中心会务组织、筹备等日常综合事务；

4.对项目资料进行收集、整理和归档管理；

5.完成中心领导交办的其他工作任务。
	1.全日制大专及以上学历；

2.年龄35周岁以下，行政管理、工程管理、建筑设计等相关专业；

3.能独立操作计算机，熟悉Word、Excel、WPS等办公自动化软件；

4.有责任心，吃苦耐劳，具备良好的沟通协调能力、学习能力和保密意识，具有团队合作精神，适应能力强，服从工作安排。


