
西咸新区沣东新城管委会 2018年第二批次直属（下属）管理机构工作人员公开招聘岗位需求一览表

序号 岗位名称
拟招聘
人数

岗位条件及要求

备注

专业要求 工作年限要求 其他条件及要求

1 行政管理岗A 5
中文专业、汉语言文学专业、
汉语言专业、行政管理专业

本科学历要求两年以上工作经验（2016年11月4日以前
取得毕业证书）；
研究生以上学历不要求工作年限。

1.中共党员；
2.具有较强的公文写作能力；
3.具有良好的沟通表达能力。                                                  

2 行政管理岗B 7
行政管理专业、公共事业管理专业、
公共关系学专业、公共管理专业、

汉语言文学专业、汉语言专业

本科学历要求两年以上工作经验（2016年11月4日以前
取得毕业证书）；
研究生以上学历不要求工作年限。

1.熟悉办公室综合管理工作，熟悉重大活动的组织流程 ；
2.具有较好的服务意识，逻辑能力强；

3.具有较强的团队协作能力、突发事件处理能力。

3 档案管理岗 1 档案（学）专业、档案管理学专业
本科学历要求两年以上工作经验（2016年11月4日以前
取得毕业证书）；
研究生以上学历不要求工作年限。

1.熟知档案管理专业知识、档案管理相关政策法规;
2.熟悉档案收集、整理、归档、档案室管理等工作。

4 法律事务岗A 7 法学类
本科学历要求两年以上工作经验（2016年11月4日以前
取得毕业证书）；
研究生以上学历不要求工作年限。

1.熟知经济法、诉讼法、知识产权法、劳动法相关法律专业知识；
2.能够准确评估各种文件、合同、事件的法律风险;
3.具有较强的文字功底和沟通协调能力 ；
4.具有法律执业资格证书。

5 法律事务岗B 4 法学类
本科学历要求两年以上工作经验（2016年11月4日以前
取得毕业证书）；
研究生以上学历不要求工作年限。

1.熟知行政法、民商法相关法律专业知识；
2.能够依法处理各项法律事件；
3.具有较强的文字功底和沟通协调能力 ；
4.具有法律执业资格证书。

6 宣传策划岗 1 设计学类
本科学历要求两年以上工作经验（2016年11月4日以前
取得毕业证书）；
研究生以上学历不要求工作年限。

1.熟悉H5页面设计；熟悉宣传册、宣传视频等宣传制品的策划制作 ；
2.具有创新意识，能够完成宣传设计 、活动策划等工作。

7 人事管理岗 3 人力资源管理专业
本科学历要求两年以上工作经验（2016年11月4日以前
取得毕业证书）；
研究生以上学历不要求工作年限。

1.熟知人力资源管理专业知识；了解人才服务等方面政策法规 ；
2.熟悉组织、人事、就业服务等工作；
3.具有较强的组织协调、沟通表达能力，有一定的文字功底。

8 劳动执法岗 5
劳动关系专业、劳动与社会保障专业、

社会保障（学）专业、人力资源管理专业、
行政管理专业、公共事业管理专业

本科学历要求两年以上工作经验（2016年11月4日以前
取得毕业证书）；
研究生以上学历不要求工作年限。

1.熟知劳动保障方面政策法规；
2.熟悉劳动纠纷协调、劳动关系案件处理；
3.具有较强的沟通协调能力、应急处理能力。

该岗位需经常至企业和建
筑工地进行劳动违法案件
处理，解决拖欠农民工工
资问题。适合男性



序号 岗位名称
拟招聘
人数

岗位条件及要求

备注

专业要求 工作年限要求 其他条件及要求

9 社会保障经办岗 5 不限专业
本科学历要求两年以上工作经验（2016年11月4日以前
取得毕业证书）；
研究生以上学历不要求工作年限。

1.熟悉养老保险相关业务，对被征地政策有一定了解；
2.熟悉城镇新增就业、农村富余劳动力转移、就业促进等相关工作；
3.了解人才市场供求、就业技能鉴定、再就业人员动态管理等工作；
4.具有较高的综合素质，较强的理解力和沟通协调能力 。

10 政务大厅管理岗 1 播音专业、播音与主持艺术专业
本科学历要求两年以上工作经验（2016年11月4日以前
取得毕业证书）；
研究生以上学历不要求工作年限。

1.形象好，气质佳，有一定组织策划能力；
2.熟悉会务接待、大厅现场管理等工作；
3.具有较强的礼仪规范意识和沟通表达能力 。

11 行政审批岗A 1
园林植物与观赏园艺专业、

园林专业、风景园林专业、园林工程专业

本科学历要求两年以上工作经验（2016年11月4日以前
取得毕业证书）；
研究生以上学历不要求工作年限。

1.熟悉绿化、园林景观方案咨询及审批工作 ；
2.具有较强的沟通协调与执行能力。

12 行政审批岗B 1 交通工程专业、交通运输规划与管理专业
本科学历要求两年以上工作经验（2016年11月4日以前
取得毕业证书）；
研究生以上学历不要求工作年限。

1.熟悉道路工程、交通运输方案咨询及审批工作 ；
2.具有较强的沟通协调与执行能力。

13 行政审批岗C 2 城市规划专业
本科学历要求两年以上工作经验（2016年11月4日以前
取得毕业证书）；
研究生以上学历不要求工作年限。

1.熟悉城市建设项目平面图、建设工程停车方案，地下工程规划和地下公共交通
结建方案审核工作，
2.熟悉规划指标审查，室外消防规范性审查，规划踏勘验收等工作；
3.具有一定文字表达能力，协调沟通能力强。

14 行政审批岗D 1 建筑学专业
本科学历要求两年以上工作经验（2016年11月4日以前
取得毕业证书）；
研究生以上学历不要求工作年限。

1.熟悉建设项目、建筑方案审查，建筑应用饰面材料、抗震设防审查等工作；
2.具有一定文字表达能力，协调沟通能力强。

15 房屋管理岗 1
土地资源管理专业、测绘工程专业、
遥感科学与技术专业、地理科学类

本科学历要求两年以上工作经验（2016年11月4日以前
取得毕业证书）；
研究生以上学历不要求工作年限。

1.熟悉房屋管理信息平台的管理及维护工作 ；
2.能够完成房地产数据统计、分析，不动产登记等工作；
3.具有较强的计算机应用管理的能力 。

16 项目建设管理岗 2 管理科学与工程类
本科学历要求两年以上工作经验（2016年11月4日以前
取得毕业证书）；
研究生以上学历不要求工作年限。

1.熟悉房屋建设项目申报、资金申报等工作；
2.熟悉项目建设监管工作。

合计 47 ——


