附件1：

北京科普发展中心2014年公开招聘工作人员岗位职责及岗位条件
	序号
	招聘部门
	岗位名称
	招聘人数
	岗位职责
	岗位条件
	备注

	1
	综合办公室
	人事管理
	1
	1.研究制定科学的人事发展规划及管理流程，为员工的职业生涯发展提供必要的规划；

2.负责员工的招聘（公开招聘、人才引进、军转安置、见习实习、临时工等）、录用、培训、调配、退休、离职等工作；
3.负责员工绩效考核和薪酬管理；
4.负责员工职称评定、考核、奖惩、任免、出国政审等工作；
5.负责人事档案、聘用合同的管理；
6.协助支部完成党支部工作计划、总结等相关工作；

7．其它事务性工作。
	1．踏实稳重，具有良好的专业技能，有较强的组织、沟通、协调能力；
2．人力资源管理、行政管理等相关专业；熟悉人力资源管理各项实务的操作流程，熟悉国家各项劳动人事法规政策，并能实际操作运用；
3．熟练使用相关办公软件；
4．具备较强的文字写作能力；

5. 具有3年以上相关工作经历；
6．政治面貌为中共党员；
7．本科及以上学历，有人力资格证者优先；
8．年龄在35岁以下（1979年1月1日以后出生）。
	专业技术岗位

	2
	资源信息

平台部
	平台建设
	1
	1．研究制定北京科普资源共享服务平台建设发展规划；

2. 承担相关项目的信息化建设工作，与提供网络信息建设技术单位沟通，对系统进行评测、调整、升级；

3．同北京科普资源联盟成员单位、合作伙伴保持密切沟通，及时了解其需求及反馈，在此基础上开发、改进、完善平台功能，并积极开展相关培训；

4．负责相关项目网络平台的需求对接，协助各部门完成内容更新及日常运维工作；

5．负责北京科普资源共享服务平台及超市网站的运营；

6．负责中心信息网络和计算机硬件设备的技术保障，能够及时提供IT支持，提供管理建议和改进方法；
7．其它事务性工作。
	1．思路清晰，逻辑性、执行力强，能够有计划的开展工作；

2. 网络技术、网络工程、信息工程、软件工程、计算机科学及相关专业，具有较强的软硬件系统操作及图像图形等业务处理能力；
3．熟悉目前新媒体发展概况，具备较强的网络、手机、电子阅读器等新媒体内容策划能力，及相关软件操作能力；
4．具有3年及以上网络建设、系统集成、服务器管理、软件及数据库开发相关工作经历；
5．有较好的需求分析、文字写作及语言表达能力；
6．政治面貌为中共党员的优先；
7．本科以上学历，有计算机技术与软件专业技术资格（水平）考试工程师级以上、系统集成项目经理证、CCNP、CCIE、MCSE、CISP等证者优先；
8．年龄在35岁以下（1979年1月1日以后出生）。

	专业技术岗位

	3
	资源信息

平台部
	渠道开发
	1
	1．承担与科普资源建设相关单位沟通任务，促进优质科普资源产品的汇聚，开拓新的科普资源合作渠道；
2．同科普资源合作单位保持互动联系，及时了解其业务需求、资源情况及对北京科普资源共享服务平台的使用反馈，为平台建设提出建设性意见；
3．负责与北京科普资源共享服务平台网站建设单位配合，收集、整理科普资源产品信息，上传平台网站，同时根据最新资源情况编制科普资源配送手册，并进行资源配送的市场化开拓；
4．负责中心信息类文件的分类整理、归档与保管；
5．其它事务性工作。
	1．勤奋踏实，善于沟通，有较强的外联能力、协调能力；

2．管理类、市场类及相关专业，熟悉或能快速掌握科普资源共建共享平台建设项目的操作流程；

3. 具有较好的文字功底及图文编撰能力；
4. 具有5年以上从事科普相关工作经历，具有一定的科普资源建设渠道开拓能力和大型科普活动经验；
5. 本科及以上学历，有科普资源渠道开发经验者优先；
6．年龄在45岁以下（1969年1月1日以后出生）。

	专业技术岗位


