附件1：

2020年临高县政务服务中心政务辅助人员招聘岗位表

	聘用

单位
	岗  位
	员额
	岗  位  描  述
	其他条件

	
	
	
	
	学历
	专业

	临高县政务服务中心
	系统操作管理员1
	8
	综合窗口设置前台受理，根据不动产登记、工程建设项目、市场监管和其他行政审批四大业务板块，设立四个综合窗口，按照实际工作量需求设置前台受理席位。
	大专及以上
	计算机

专业

	
	系统操作管理员2
	5
	
	大专及以上
	不限

	
	制证员
	2
	综合窗口设置统一窗口出件，设置制证出件岗2个，需2人。
	大专及以上
	不限

	
	业务咨询员
	8
	综合窗口设置业务咨询服务员，负责解释、说明群众办事问答，并指导或代办具体业务办理流程。四个综合窗口分别设置业务咨询岗各2个，需8人。
	大专及以上
	不限

	
	引导员
	2
	在政务大厅设置服务引导台和自助服务区，引导群众网上办理，设置业务引导岗2个需2人。
	大专及以上
	不限

	
	大厅保安员
	1
	政务大厅实行24小时三班倒值班，维持大厅群众办事秩序、维护大厅设备安全和大楼前停车秩序。
	不限
	不限

	
	大厅保洁员
	1
	政务大厅室内面积846平方米、室外通道及停车场约1200平方米。
	不限
	不限

	
	合  计
	27
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