沙井街道见习岗位汇总表
	序号
	科办
（中心）
	见习岗位名称
	人数
	见习时间（月）
	岗位职责
	任职资格（见习要求）

	1
	党建办
（组织人事办）
	土地整备中心
综合材料见习岗
	1
	12
	1.协助开项目资料整理和归档等工作；
2.协助组织会议、会议材料整理等工作。
	1.大专及以上学历，土木工程、土地资源管理、工程管理、测绘、法律专业优先；
2.党员优先。

	2
	
	党建服务中心
党群服务见习岗
	2
	12
	1、协助日常工作表格的整理、核算、汇总、上报等;
2、配合协助办公室各项工作；
3、协助起草、打印、登记和存档办公室文件；
4、协助完成领导交办的其它工作。
	1. 大专及以上学历；
2. 具有良好的沟通和组织协调能力，能够协助开展党群工作；
3. 能吃苦耐劳，服从单位或组织工作安排。

	3
	公共服务办

（政务服务办）
	政务助理
	1
	12
	1.协助负责部门财务资料的打印、复制、扫描、装订、销毁等工作；
2协助做好各类文件的归档管理；
3.协助部门资产的登记、统计、盘点工作；
4.协助开展各类上门服务、宣传咨询、党史教育、志愿服务等活动；
5.协助便民服务中心做好咨询受理、发证等工作。
	1.大专及以上学历；
2.管理类、经济类、财税类、法学相关专业优先；
3.熟练使用word、excel、ppt等办公软件操作，具有较强文字功底。
4.逻辑清晰、反应灵敏，做事细致耐心、有责任心，具备较强的自律、抗压及沟通协调能力；
5.同等条件下，中共党员、有政府或事业单位实习经历优先考虑。

	4
	应急办

（安监办）
	文秘助理
	1
	12
	1.办公室文件处理和资料管理；
2.完成上级领导安排的工作任务。
	1.大专及以上学历；
2.熟悉office软件，有公文写作基础优先。




