附件1
防城港市住房公积金管理中心
2019年招聘编外职工相关要求及条件
一、内控政策岗位（1名）
（一）基本要求：男女不限，18周岁以上40周岁以下，身体健康，能吃苦耐劳，爱岗敬业，责任心强。
（二）岗位职责：
1.负责起草公积金等各项规章制度，审核相关科室的政策性文件。
2.负责审查汇总管委会、业务会会议材料。
3.负责一事通办、优化营商环境、行政审批清单等工作。
4.负责公积金年度缴存上下限设定、楼盘调查工作。
5.负责接待群众来访、网上咨询回复，登录并处理自治区、市本级信访系统有关事项。

6.完成领导交办的其他工作。
（三）岗位要求：
1.全日制大专以上学历，从事法律或相关工作2年以上。
2. 法学类、经济学类、管理学类等相关专业。
3.熟悉相关法律、法规、规范和标准。

（四）其他：

具有相关工作经验3年以上者优先。
二、法律岗位（1名）
（一）基本要求：男女不限，18周岁以上40周岁以下，身体健康，能吃苦耐劳，爱岗敬业，责任心强。
（二）岗位职责：
1.负责起草中心的各类法律文书、授权书等。
2.负责对接法律顾问，审核中心各类合同、协议等，起草相关合同、协议等。
3.负责“双随机一公开”、法治政府建设、年度普法、学法用法、法律宣传等工作。
4.负责协调管理部、受托银行和法院做好案件起诉、应诉、上诉、执行、资料归档整理和协助法院执行公积金划扣等工作。
5.协助管理部做好存疑提取材料审核、公积金政策的宣传、咨询、解释工作。
6.配合相关科室做好抵债资产的接收、变现、日常管理等工作。
7.配合相关科室对呆账进行核销。

8. 完成领导交办的其他工作。
（三）岗位要求：
1.全日制大专以上学历，从事法律或相关工作2年以上。
2.法学类相关专业。
3.熟悉相关法律、法规、规范和标准。

（四）其他：

具有相关工作经验3年以上者优先。
三、文秘岗位（1名）
（一）基本要求：男女不限，18周岁以上40周岁以下，身体健康，能吃苦耐劳，爱岗敬业，责任心强。
（二）岗位职责：
1.负责开展政务宣传工作，做好新闻宣传、舆情监测，制定相关制度并组织实施。
2.负责中心主任办公会议、行政办公会议会务工作，具体准备会议材料、会议通知、会议记录、档案整理等工作。

3.负责公文发文的文字审核。

4.负责开展中心各类调研、考察方案制定，调研报告起草等工作。

5.负责政务信息公开工作，包括收集整理政务信息及发布。

6.完成领导交办的其他工作。
（三）岗位要求：
1.全日制大专以上学历。
2.文秘、中文、汉语言文学等相关专业，或从事办公室工作2年以上。
3.具备公文写作、公文处理能力。

（四）其他：

1.中共党员优先。
 2. 具有相关工作经验3年以上者优先。
