附件1
岗位需求书
	序号
	岗位名称
	岗位人数
	岗位职责

	1
	项目负责人（岗位要求：具备产业园管理经验和团队管理经验，国家级或省级项目运营经验。）
	1人
	1.负责贯彻落实管理机构对广东江门人力资源服务产业园运营方面的各项决策，开展产业园运营管理的全面工作；
2.科学制定产业园发展规划、年度计划、经营方针和目标，并根据内外部环境变化及时调整，供管理机构决策参考；
3.组织实施产业园总体战略，协助入驻机构发掘市场机会，确保产业园良性发展；
4.根据管理机构下达的年度经营目标组织制定、修改、实施产业园年度运营计划，负责监督、控制经营计划的实施过程，并对运营结果负全面责任；
5.主持、推动严格执行产业园规章管理制度，及时进行组织和流程的优化调整；
6.定期或不定期检查、指导其他岗位工作的开展，保证工作质量、效率、效果，对存在的问题采取必要的指令和措施，责令相关责任人予以纠正；
7.负责与管理机构保持良好沟通，定期向管理机构汇报经营战略和计划执行情况等；
8.领导建立和维护产业园与入驻机构、合作伙伴、上级主管部门、政府机构、金融机构、新闻媒体等部门间顺畅的沟通渠道；
9.负责处理产业园重大突发事件，并及时向管理机构汇报；
10.完成管理机构交办的其他工作。

	2
	运营主管
	1人
	1.负责协助项目负责人全面开展产业园运营管理工作；
2.负责协助制定完善产业园管理的规章制度，做好各文件的审核、发布工作，并检查、跟踪落实情况；
3.负责做好产业园日常交流考察、参观接待、产业园讲解、会议组织工作；
4.负责产业园运营管理日常汇报工作；
5.产业园管理机构、项目负责人交办的其他工作。

	3
	招商主管
	1人
	1.负责开展跨地区人力资源服务项目引进、人才引进等工作；
2.负责提供商事业务、公共行政服务业务办理顾问及指导服务；
3.负责开展各类异地交流、专业培训、论坛沙龙、创新创业大赛及各类人力资源相关项目的对接活动；
4.负责为符合产业园入驻标准的机构办理产业园入驻手续，协助做好产业园入驻机构数据收集、统计、报送等工作；
5.完成产业园管理机构、项目负责人交办的其他工作。

	4
	文案专员（岗位要求：具备较好的文字写作和网络文字编辑能力）
	不少于1人
	1.做好产业园文化建设和对外宣传工作，利用微信公众号等新媒体及时发布并更新产业园活动情况、优惠政策等信息；
2.负责产业园管理例会通知、会议纪要整理、上报、下发、跟进工作；
3.负责产业园入驻机构档案的整理、归档、保密工作；
4.负责协助产业园入驻机构做好业务宣传、推广工作；
5.负责开展各类宣传交流、培训及项目对接活动；
6.产业园管理机构、项目负责人交办的其他工作。

	5
	入驻机构服务专员
	不少于1人
	1.负责为入驻机构提供商事业务、公共行政服务业务办理顾问及指导服务；
2.负责产业园固定资产登记、保管、定期核对与盘点工作；
3.负责产业园入驻机构数据收集、统计、报送工作；
4.负责入驻机构退出产业园的手续办理工作；
5.协助做好日常物业管理工作；
6.产业园管理机构、项目负责人交办的其他工作。
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