附件1
重庆水利电力职业技术学院2019年上半年招聘工作人员岗位设置一览表
	部门名称
	岗位名称
	岗位类别
	主要职责
	应聘岗位条件

	基建处
	工程管理干事（给排水、消防）（1名）
	专技
	1.负责校区建设有关给排水、消防等技术文件、方案起草，参与施工图会审和技术交底。
2.负责校区建设项目给排水、消防各项设计及设计变更复核、设备材料进场和工程计量现场签证。
3.负责校区建设项目给排水、消防施工的进度、质量和安全现场管理，处理施工中有关给排水、消防等问题。
4.协助完成校区建设项目给排水、消防等材料、设备的市场调研和询价，起草工程招投标及合同条款。
5.负责收集整理给排水、消防等工程技术资料，按时移交档案管理人员。
6.负责校区建设项目施工用水管理。
7.完成领导交办的其他工作。
	1.给排水或建筑设备专业毕业，大专及以上学历，初级及以上职称。50岁以下，男女不限。
2.一年以上建筑或房地产企业水电现场施工管理工作经验，工作责任心强。
3.熟悉给排水及消防管网的施工管理工作，熟练掌握相关施工、设计规范。
4.熟悉计算机操作，能熟练操作相关制图软件。
5.具备良好的沟通能力，思维开阔，能够处理繁复的工作，具有较强的团队合作精神。

	实习实训中心（技能竞赛办公室）
	学生职业
技能竞赛
管理岗
（1名）
	管理
	1.负责全院学生职业技能竞赛的组织协调和信息发布；
2.负责协助领导组织制订有关学生职业技能竞赛的管理制度和考核办法，并监督落实；
3.负责学生职业技能竞赛参赛的申请、定级、审核和立项；
4.做好学生职业技能竞赛获奖学生和指导教师的成果登记、资料备案；
5.担任校级学生技能竞赛指导委员会秘书，协调二级学院指导办公室工作以及与上级竞赛管理部门的日常联系；
6.兼任部门安全员，负责实习实训中心和二级学院实训中心各类安全检查工作，以及周报告、月报告及年度报告的撰写提交；
7.兼任部分行政秘书工作，协助领导和同事完成与人事处、保卫处和科研处的对接。
	全日制本科及以上学历，且具有2年及以上院校秘书或行政管理工作经验，具有较强的文字写作能力和综合协调沟通能力，掌握计算机和办公自动化软件基本操作。有学生职业技能竞赛管理工作经验者优先。

	国际交流与合作处

	干事1（1名）
	管理
	（一）国际交流与合作
1．负责本校教师出国计划拟定；
2.负责本校教师出国访学联络及手续办理；
3.负责外籍教师聘请等工作；
4.负责院领导安排的出访工作。
5.负责接待短期国际交流学者。
6.负责国际学术研讨会项目的联络及承办工作。
（二）办公室行政文秘工作
1.负责文件的收发、登记和归档工作。
2．负责本室行政文件的起草工作。
3．负责做好电话记录并及时处理。
4．各类外事活动的联络组织、安排和来往函件、会议文件及活动接待方案。
（三）完成处室领导交办的其他工作。
	1.全日制本科及以上学历、学位；
2.英语过四级及以上，英语过八级者优先；
3. 具备较为扎实的计算机应用基础知识和较强的新媒体应用能力、公文写作能力、宣传策划能力、沟通协调能力。
4.具有留学经历者优先。
5.承诺愿意在国际交流合作处工作至少5年。

	
	干事2（1名）
	管理
	（一）外国文教专家管理
1．外专、外教的招聘和管理。
2．外教的各种出入境手续及证件的办理。
3．外籍教师生活及安全管理。
4．与有关教学单位协调外教教学安排。
5．负责外教的参观及迎送工作。
（三）留学生管理工作
1．负责公费、自费留学生的招收和管理工作。
2．负责办理留学生的各种证件和有关手续。
3．负责与院内有关教学单位协调对外汉语课程及其它学历教育课程的设置和教学安排。
4．负责各种短期自费留学生项目的设计、组织、联络、招生及教学管理工作。
（四）完成处室领导交办的其他工作。
	1.全日制本科及以上学历、学位；
2.英语过四级及以上，英语过八级者优先；
3. 具备较为扎实的计算机应用基础知识和较强的新媒体应用能力、公文写作能力、宣传策划能力、沟通协调能力。
4.具有留学经历者优先。
5.承诺愿意在国际交流合作处工作至少5年。

	教务处（产教融合处）

	职教集团秘书处干事（1名）
	管理
	1.负责拟定重庆水利水电职业教育集团年度工作计划、季度工作简报、年度总结等秘书处日常工作；2.负责职教集团官方网站、微信公众号的更新和维护工作；3.负责与职教集团日常联系与沟通，拓宽合作渠道；4.负责职教集团年会及检查、督促各专委会工作；5.负责职教集团年度或阶段性工作总结与专项工作评估等工作；6.负责校内各二级学院及各部门之间的联系与沟通工作；7. 负责涉及职教集团的宣传文档撰写及资料收集整理归档等工作；8.完成院领导和部门领导交办的其他工作。
	全日制本科及以上学历、学位；中文类、管理类专业优先；有企业工作（锻炼）经历，熟练掌握办公自动化软件操作，具有很强的文字写作能力，语言表达能力，善于与人沟通； 积极乐观，思维敏捷，做事有条理，工作敬业，有责任心，有较强的服务意识、合作意识和学习能力、抗压能力；能适应经常出差。 

	
	校校合作办公室干事（1名）
	管理
	1．负责片区中职学校对接、联络及校校合作协议事项落实工作;2．负责组织协调相关部门及人员到片区学校开展合作事宜；3．负责片区内中职学校到校参观考察相关事宜;4．负责片区内中职学校在教学软硬件资源建设、学生管理、国际合作等方面与校内部门的对接沟通工作;5. 负责资料收集整理归档等工作；6.负责校校合作材料撰写相关工作; 7.协助做好校校合作办公室的经费预算及报账管理工作；8.完成部门领导交办的其他工作任务。
	全日制本科及以上学历；专业不限；有企业工作经历，熟练掌握办公自动化软件操作，具有很强的文字写作能力，语言表达能力，善于与人沟通； 积极乐观，思维敏捷，做事有条理，工作敬业，有责任心，有较强的服务意识、合作意识和学习能力、抗压能力；能适应经常出差。

	教务处（产教融合处）
	校校合作办公室干事1名
	管理
	1．负责片区中职学校对接、联络及校校合作协议事项落实工作;2．负责组织协调相关部门及人员到片区学校开展合作事宜；3．负责片区内中职学校到校参观考察相关事宜;4．负责片区内中职学校在教学软硬件资源建设、学生管理、国际合作等方面与校内部门的对接沟通工作;5. 负责资料收集整理归档等工作;6.负责校校合作材料撰写相关工作;7.协助联络人拓展校校合作资源；8.完成部门领导交办的其他工作任务。
	全日制本科及以上学历；专业不限；有企业工作（锻炼）经历，熟练掌握办公自动化软件操作，具有很强的文字写作能力，语言表达能力，善于与人沟通； 积极乐观，思维敏捷，做事有条理，工作敬业，有责任心，有较强的服务意识、合作意识和学习能力、抗压能力；能适应经常出差。
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