附件1：
海南南国人力资源开发有限公司招聘16名统计辅助性岗位劳务派遣工作人员岗位表
	服务岗位及服务内容
	有关要求

	处室
	岗位
	职责
	人数
	性别
	学历
	年龄
	其他

	办公室
	文秘辅助岗
	1.负责全局公文排版、编号；
2.负责在公文系统发文；
3.负责辅助开展人大、政协、信访平台来件转办处理及答复。
	1
	不限
	本科及以上学历
	35岁以下
	具有相关工作经验者优先

	
	后勤辅助岗1
	1.负责协调物业管理服务工作，包括办公楼日常安全检查、联系办公楼及附属物维修维护事宜；对接物业管理公司，督促物业管理工作履行好职责；
2.负责协调食堂管理相关工作，做好食堂日常检查，督促食堂按要求做好服务保障工作；
3.负责统筹办公用品、办公家具、食堂服务、物业服务等物资服务采购相关工作，包括物资采购需求统计、招标或询价工作、验收及分发工作等；
4.临时交办的其他工作。
	3
	
	大专及以上学历
	
	

	
	后勤辅助岗2
	1.会议室会务工作，包括座签、茶水、桌椅、音响等调整摆放；
2.全局固定资产管理，包括固定资产清查、登记、录入、交接、调整、报废等工作；
3.联系办公室打印机、复印机等设备维修维护；
4.局干部职工午餐用餐情况登记；
5.局内网通讯录及时更新维护；
6.临时交办的其他工作。
	
	
	大专及以上学历
	45岁以下
	具有相关工作经验者优先

	
	后勤辅助岗3
	1.负责全年报刊杂志统筹购买、分发；
2.负责阅览室图书采购、借阅、归还登记管理，阅览室日常整理工作。
3.负责年度统计专业业务考核办法的制定、审核、汇总和办公室政务专项考核。
4.负责年度新增工作项目的协调和办理。
	
	
	
	
	熟悉图书借阅系统操作；具有相关工作经验者优先

	
	财务辅助岗
	1.在一体化系统中录入财务单据；
2.向核算站报送财务单据；
3.单位预算支出进度登记及通报；
4.财务相关材料的撰写；
5.其他财务辅助工作。
	1
	
	全日制本科及以上学历，会计学专业
	40岁以下
	具有相关工作经验者优先

	
	技术岗
	1.OA办公系统的公文流程、人员管理、排版和运维；
2.政务外网（视联动力）和统计内网（中创）2套视频系统的调试和运维；
3.电信互联网专线日常运维；
4.各种大型普查（经济普查、农业普查、人口普查）的绘图工作和普查程序运维。
	1
	
	本科及以上学历
	45岁以下
	熟悉各类系统操作操作；具有相关工作经验者优先

	综合处
	综合统计
辅助岗
	1.协助统计新闻宣传各项工作；
2.负责统计资料送件；
3.协助统计资料编辑、归档、总结；
4.协助内勤事务
5.临时交办的其他工作任务。
	1
	
	本科及以上学历
	
	熟练使用各类办公软件；能够驾驶电动车外勤，自备车辆者优先；有统计、经济等相关专业或有一定公文写作经验者优先



	核算处
	核算统计
辅助岗
	1.完成派生产业核算基础数据收集审核工作；
2.完成局内网、核算司内网信息维护工作；
3.完成投入产出调查数据复核以及资料整理工作；
4.完成处室公文审核工作；
5.临时交办的其他工作任务。
	1
	[bookmark: _GoBack]不限
	本科及以上学历
	35岁以下
	熟练使用各类办公软件；有统计、经济等相关专业或有一定公文写作经验者优先

	投资处
	投资统计
辅助岗
	1.负责投资项目入库审核；
2.梳理汇总拟入库项目清单；
3.整理汇总主要产业项目数据；
4.协助撰写投资数据解读稿；
5.协助处室投资统计其他工作；
6.临时交办的其他工作任务。
	1
	
	本科及以上学历
	
	熟练使用各类办公软件；有统计、经济等相关专业或有一定公文写作经验者优先

	农经处
	农业统计
辅助岗
	1.协助农业生产统计、县域社会经济统计、农业经济核算等工作。
2.负责信息、统计资料的收集编撰、统计分析撰写、处室网络维护；
3.临时交办的其他工作任务。
	1
	
	本科及以上学历
	
	熟练使用各类办公软件；有统计、经济等相关专业或有一定公文写作经验者优先

	工业处
	工业统计
辅助岗
	1.协助开展工业统计报表工作；
2.协助开展工业生产、效益等统计数据的核查审验工作；
3.协助做好工业统计数据的汇总编制、数据解读、分析工作。
4.临时交办的其他工作任务。
	1
	
	硕士研究生及以上学历；统计、经济学专业
	40岁以下
	熟练使用WPS、久其、PS等办公软件；获得中级及以上统计师或经济师职称；有5年以上统计、经济等相关专业工作经验；有一定公文写作、课题专题写作经验；持有C1或C2以上驾驶证，且驾龄5年以上者优先

	贸经处
	贸经统计
辅助岗
	1.协助开展消费品市场统计工作；
2.协助开展消费品市场运行情况监测分析工作；
3.协助开展贸易基本单位名录库管理工作；
4.临时交办的其他工作任务。
	1
	
	本科及以上学历
	35岁以下
	熟练使用各类办公软件；有统计、经济等相关专业或有一定公文写作经验者优先

	人口就业处（社会科技处）
	劳动工资、妇女两纲统计辅助岗
	1.负责处室妇女儿童两纲统计工作；
2.协助处室劳动工资统计工作；
3.负责统计年鉴数据收集、整理等相关工作；
4.负责经济普查相关行业核对、数据审核、验收、数据整理等工作；
5.临时交办的其他工作。
	1
	
	本科及以上学历
	
	熟练使用各类办公软件；有3年以上统计工作或有一定公文写作经验者优先

	
	科技、社会统计辅助岗
	1.负责处室科技统计工作；
2.负责处室教育、文化、卫生、体育等社会统计调查工作；
3.负责统计年鉴数据收集、整理等相关工作；
4.负责经济普查相关行业核对、数据审核、验收、数据整理等工作；
5.临时交办的其他工作。
	1
	
	本科及以上学历；数学、统计、经济等相关专业
	
	熟练使用各类办公软件；有5年以上统计工作或有一定公文写作经验者优先

	
	人口变动调查、创新统计辅助岗
	1.负责处室人口变动抽样调查；
2.负责处室创新统计工作；
3.负责统计年鉴数据收集、整理等相关工作；
4.负责经济普查相关行业核对、数据审核、验收、数据整理等工作；
5.临时交办的其他工作任务。
	1
	
	本科及以上学历
	
	熟练使用各类办公软件；有3年以上统计工作或有一定公文写作经验者优先

	服务业处
	服务业统计辅助岗
	1.负责处室互联网统计工作；
2.负责服务业数字经济统计相关工作；
3.负责现代服务业统计数据收集、整理等相关工作；
4.负责指导部门开展会展业、现代物流业统计工作
5.负责经济普查互联网统计、数字经济等相关行业核对、数据审核、验收、数据整理等工作；
5.临时交办的其他工作。
	1
	
	本科及以上学历
	
	熟练使用各类办公软件；有1年以上统计工作经验或有一定公文写作经验者优先

	合计
	16
	
	
	
	



