附件1
山东济南钢城经济开发区管理委员会
公开选聘岗位职责表
一、部门部长、副部长岗位（12个）

	岗  位
	岗位职责
	岗位专业要求
	职数

	综合服务部部  长
	负责党工委（管委会）机关党建、人事管理、绩效考核、专项督查等日常管理工作，负责公文收发、会务、档案、信访和后勤保障等机关日常运转工作。
	具有较丰富的综合服务工作经验，熟悉办文办会、行政接待、资产管理、人事管理、绩效考核、对外宣传、专项督查等相关工作，有较好文字水平和良好的综合协调能力。
	1

	综合服务部副部长
	协助正职负责党工委（管委会）机关党建、人事管理、绩效考核、专项督查等日常管理工作，负责公文收发、会务、档案、信访和后勤保障等机关日常运转工作。
	具有较丰富的综合服务工作经验，熟悉办文办会、行政接待、资产管理、人事管理、绩效考核、对外宣传、专项督查等相关工作，有较好文字水平和良好的综合协调能力。
	2

	经济发展部部  长
	负责年度经济指标任务的落实，研究分析宏观经济形势，对开发区总体经济发展战略、产业规划布局等重要问题提出政策建议；负责企业运行调度、协调、服务等工作。
	有经济工作经验，了解宏观经济、产业发展、企业运营，有良好的沟通协调能力。
	1

	经济发展部副部长
	协助正职负责年度经济指标任务的落实，研究分析宏观经济形势，对开发区总体经济发展战略、产业规划布局等重要问题提出政策建议；负责企业运行调度、协调、服务等工作。
	有经济工作经验，了解宏观经济、产业发展、企业运营，有良好的沟通协调能力。
	1

	投资促进部部  长
	负责双招双引工作，统筹项目、人才引进、项目承接、产业培育等关联性工作。
	熟悉国家、省、市、区有关招商引资政策法规、招商流程、招商技巧、合同条款以及市场操作模式；掌握商务交往技巧、项目推介技巧、客户谈判技巧。
	1

	投资促进部副部长
	协助正职负责双招双引工作， 统筹项目人才引进、项目承接、产业培育工作。
	熟悉国家、省、市、区有关招商引资政策法规、招商流程、招商技巧、合同条款以及市场操作模式；掌握商务交往技巧、项目推介技巧、客户谈判技巧。
	1

	财政保障部部  长
	负责编制开发区财政收支预算、决算及执行过程的控制、分析工作；负责资金筹集、调度和平衡以及管理融资、资本运作等工作。
	熟练掌握财政相关业务、国资监管、金融、投融资等工作，熟悉宏观经济、金融政策，有良好的沟通协调能力。
	1

	财政保障部副部长
	协助正职负责编制开发区财政收支预算、决算及执行过程的控制、分析工作；负责资金筹集、调度和平衡以及管理融资、资本运作等工作。
	熟练掌握财政相关业务、国资监管、金融、投融资等工作，熟悉宏观经济、金融政策，有良好的沟通协调能力。
	1

	建设服务部部  长
	负责规划修编、项目规划选址、项目审批服务、项目建设推进监管等工作。
	熟悉规划、项目建设、审批服务等工作。有良好的沟通协调能力。
	1

	建设服务部副部长
	协助正职负责规划修编、项目规划选址、项目审批服务、项目建设推进监管等工作。
	熟悉规划、项目建设、审批服务等工作。有良好的沟通协调能力。
	2


二、部门主管、副主管岗位（14个）

	岗  位
	岗位职责
	岗位专业要求
	职 数

	综合服务部主  管
	按照部门职责，负责党工委（管委会）机关党建、人事管理、绩效考核、文字材料、调查研究、政策建议、专项督查等工作。
	熟悉办文办会、对外宣传、专项督查、人事管理、党务等相关工作，组织协调能力强。有较好的文字水平和良好的综合协调能力。
	2

	综合服务部

副主管
	按照部门职责，协助主管负责党工委（管委会）机关党建、人事管理、绩效考核、文字材料、调查研究、政策建议、专项督查等工作。
	熟悉办文办会、对外宣传、专项督查、人事管理、党务等相关工作，组织协调能力强。有较好的文字水平和良好的综合协调能力。
	1

	经济发展部

主  管
	按照部门职责，做好年度经济指标任务的落实；做好科技发展、人才服务工作；做好企业运行调度、协调、服务工作。
	有经济工作经验，了解宏观经济、产业发展、企业运营，有良好的沟通协调能力。
	2

	经济发展部

副主管
	按照部门职责，协助主管做好年度经济指标任务的落实；做好科技发展、人才服务工作；做好企业运行调度、协调、服务工作。
	有经济工作经验，了解宏观经济、产业发展、企业运营，有良好的沟通协调能力。
	1

	投资促进部

主  管
	按照部门职责，负责双招双引工作，统筹项目、人才引进、项目承接、产业培育等关联性工作。
	熟悉有关招商引资政策法规、招商流程、招商技巧、合同条款以及市场操作模式；掌握商务交往技巧、项目推介技巧、客户谈判技巧。
	2

	投资促进部

副主管
	按照部门职责，协助主管负责双招双引工作，统筹项目、人才引进、项目承接、产业培育工作。
	熟悉有关招商引资政策法规、招商流程、招商技巧、合同条款以及市场操作模式；掌握商务交往技巧、项目推介技巧、客户谈判技巧。
	1

	财政保障部

主  管
	按照部门职责，做好开发区财政收支预算、决算及执行过程的控制、分析工作；做好资金筹集、调度和平衡以及管理融资、资本运作等工作。
	熟练掌握财政相关业务、国资监管、金融、投融资等工作，熟悉宏观经济、金融政策，有良好的沟通协调能力。
	2

	建设服务部

主  管
	按照部门职责，负责规划修编、项目审批服务、园区及进园企业（项目）道路等基础配套服务工作。
	熟悉规划、项目建设、审批服务等工作。有良好的沟通协调能力。
	2

	建设服务部

副主管
	按照部门职责，协助主管负责规划修编、项目审批服务、项目建设推进、基础设施建设等工作。
	熟悉规划、项目建设、审批服务等工作。有良好的沟通协调能力。
	1


三、部门职员岗位（4个）

	岗 位
	岗位职责
	岗位专业要求
	职 数

	综合服务部职  员
	做好文字材料起草、调查研究、政策建议等工作。
	具有综合服务工作经验，有文秘经历，有良好的沟通协调能力。
	1

	经济发展部

职  员
	做好年度经济指标任务的落实；做好科技发展、人才服务工作；做好企业运行调度、协调、服务工作。
	有经济工作经验，了解宏观经济、产业发展、企业运营，有良好的沟通协调能力。
	1

	投资促进部

职  员
	做好双招双引工作， 统筹项目人才引进、项目承接、产业培育工作。
	熟悉国家、省、市、区有关招商引资政策法规、招商流程、招商技巧、合同条款以及市场操作模式；掌握商务交往技巧、项目推介技巧、客户谈判技巧。
	1

	财政保障部

职  员
	做好开发区财政收支预算、决算及执行过程的控制、分析工作。
	熟练掌握财政相关业务工作，熟悉宏观经济、金融政策，有良好的沟通协调能力。
	1
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