附件1
珠海高新区投促中心公开招聘合同制职员岗位一览表
	岗位代码
	岗位名称
	工作内容
	招聘

人数
	资格条件
	联系人及联系方式

	
	
	
	
	专业及任职条件
	学历学位
	其他条件
	

	TC-2022001
	综合事务工作人员
	1、负责应缴财政专户款、拨付资金、日常经费支出及专项支出等的报账业务；

2、负责如预决算编制、清产核资、绩效管理、审计联络、项目采购等相关财会业务工作；

3、负责如制发工资表、办理个税社保业务等其他相关工作。
	1名
	专业不限，同等条件下专业A02经济学，B02经济学优先；

2、熟悉日常计算机应用及办公、财务软件操作。
	全日制大学本科及以上学历，本科学历须取得学士学位证书。
	1、35周岁及以下（1987年4月1日以后出生）；

2、同等条件下，有相关工作经验者、有驾驶证者优先。
	高小姐/

廖小姐，

电话：0756-

3629537/

3629280

	TC-2022002
	
	负责日常OA公文处理、协调会议等综合工作；

负责上传下达，完成文书归档和档案管理工作等；
完成交办的其他工作任务。
	1名
	专业不限，同等条件下专业A05文学、B05文学，A01哲学、B01哲学优先；

2、熟悉日常计算机应用及办公软件操作。
	
	
	


备注：专业要求参照《广东省考试录用公务员专业目录（2022年版）》进行设置。

