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岗位

名称

招聘

人数
岗位职责 岗位要求 薪资 测评方式 体检标准 备注

执法辅

助岗位
6人

1.负责产业园区市容秩

序、占道经营、违规停

放、私搭乱建等日常巡

查、劝导与管控。

2.配合开展安全生产、

消防、违建排查、环境

整治等专项行动，做好

现场秩序维护、人员引

导及文书辅助。

3.做好巡查问题登记、

拍照取证、台账录入、

问题上报及整改闭环销

号工作。

4.参与巡查防控和突发

情况处置，完成上级交

办的其他执法辅助工

作。

1.大专及以上学历，专业不限。

2.1980 年 7 月 16 日及以后出生。

身体健康、无传染性疾病，能适

应户外巡查、轮值、应急加班。

3.遵纪守法、作风正派、无违法

犯罪及失信记录，责任心强、吃

苦耐劳，服从管理、听从调度。

4.具备良好沟通表达、现场劝导

协调能力，会基础电脑办公，熟

练运用手持终端设备，有园区治

理、城管协管、基层网格工作经

验者优先。

5.有驾驶证、能熟练驾驶者优先；

形象端正，抗压能力强，能适应

外勤一线工作。

不超过6

万元/年

（ 含 五

险 一 金

单 位 缴

纳部分）

笔试+面试

参照《公务

员录用体检

通用标准

（试行）》

执行”

1.招聘人数与报考人数

比例达 1:3 方可开考，达

不到开考比例则调减或

者取消招聘人数。

2.根据笔试成绩排名，从

高分到低分按照招聘人

数 1:3 的比例确定进入

面试人选，最后一名笔试

成绩出现并列的，一并进

入面试。达不到 1:3 比例

的，按实际合格人数确定

进入面试。
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岗位

名称

招聘

人数
岗位职责 岗位要求 薪资 测评方式 体检标准 备注

普通辅

助岗
3人

1.负责部门文件收发流

转、登记归档、会议会

务及日常考勤管理。

2.统筹各类台账整理、

数据统计报表，起草工

作总结、工作简报并按

要求报送。

3.统筹外勤人员排班值

班、请假报备，汇总工

作轨迹及任务台账；管

理档案资料，筹备各类

检查考核材料。

4.对接内部部门、园区

企业及社区做好事务联

络、信息传达与事项跟

进，完成领导交办的其

他综合事务。

1.大专及以上学历，行政管理、

汉语言、文秘、人力资源、计算

机相关专业优先。

2.1980 年 7 月 16 日及以后出生。

形象气质良好，性格细致耐心、

稳重严谨。

3.政治立场端正、遵纪守法、无

不良记录，保密意识强，有责任

心和服务意识。

4.熟练使用 Office 办公软件，

擅长文字排版、台账制作、文档

归档；具备基础公文写作、文字

整理能力，沟通协调、事务统筹

能力强。

5.有机关单位、园区管委会、街

道社区、行政内勤、文员工作经

验者优先。

不超过6

万元/年

（ 含 五

险 一 金

单 位 缴

纳部分）

笔试+面试

参照《公务

员录用体检

通用标准

（试行）》

执行”

1.招聘人数与报考人数

比例达 1:3 方可开考，达

不到开考比例则调减或

者取消招聘人数。

2.根据笔试成绩排名，从

高分到低分按照招聘人

数 1:3 的比例确定进入

面试人选，最后一名笔试

成绩出现并列的，一并进

入面试。达不到 1:3 比例

的，按实际合格人数确定

进入面试。


