附件1
[bookmark: _GoBack]常州市智帆学校招聘教育教学辅助人员岗位简介表

	岗位
名称
	岗位
代码
	招聘
人数
	年龄
	性别
	学历
	专业
	其他条件
	其他说明

	财务
辅助
人员
	01
	1
	18-35周岁
	不限
	本科及以上
	会计学、财务管理、经济类等相关专业
	1.持有初级会计职称及以上资格证书；
2.精通政府会计制度及财务相关法律法规，能熟练使用财务软件及办公软件；
3.认真细致、踏实肯干，学习能力强；
4.具有三年以上行政事业单位或学校财务工作经验者优先。
	须参与值班等学校日常管理工作

	
	02
	1
	18-35周岁
	不限
	本科及以上
	会计学、财务管理、经济类等相关专业
	1.熟悉政府会计制度及财务相关法律法规；
2.能熟练使用财务软件及办公软件；
3.认真细致、踏实肯干，学习能力强；
4.具有行政事业单位或学校相关工作经验者优先。
	须参与值班等学校日常管理工作

	校医
	03
	2
	18-35周岁
	不限
	本科及以上
	临床医学、全科医学、预防医学等相关专业
	1.持有有效的医师资格证和执业医师证，执业范围优先为内科、全科医学、预防保健等方向；
2.具备扎实的常见病、多发病诊疗能力和急症应急处置能力；
3.能针对学生特点，设计并开设有效的健康教育课程。
	须参与值班等学校日常管理工作

	教务
辅助
人员
	04
	1
	18-35周岁
	不限
	本科及以上
	不限
	1.具备优秀的公文写作与文字处理能力，能熟练撰写各类文书；
2.熟悉会议组织、接待礼仪等办公室日常工作或有文秘类相关工作经历； 
3.有一级以上计算机等级证书，能熟练操作办公软件及自动化设备，具备良好的数据统计和信息处理能力；
4.有教师资格证或中国共产党党员优先。
	须参与值班等学校日常管理工作

	
	05
	1
	18-35周岁
	不限
	本科及以上
	不限
	1.掌握档案收集、整理、鉴定、保管等业务知识，或有档案管理相关工作经历；
2.有一级以上计算机等级证书，能熟练操作各类办公软件；
3.身体素质好；
4.有教师资格证或退役军人优先，有专门教育工作经历的可适当放宽年龄条件。
	须从事学生管理工作

	
	06
	1
	18-40周岁
	不限
	大专及以上
	不限
	1.熟练操作办公软件，具备较强的数据处理和统计分析能力；
2.熟悉课表编排、考务组织等教务常规工作，或有相关工作经历；
3.具备一定的公文写作能力和档案管理能力；
4.身体素质好；
5.有教师资格证或退役军人优先，有专门教育工作经历的可适当放宽年龄条件。
	须从事学生管理工作

	
	07
	1
	18-40周岁
	男性
	大专及以上
	不限
	1.具备良好的数据统计和信息处理能力；
2.能熟练使用Excel及资产管理系统，或有资产管理相关工作经验；
3.动手能力强，踏实肯干，具备一定的应急维修能力；
4.身体素质好；
5.有教师资格证或退役军人优先，有专门教育工作经历的可适当放宽年龄条件。
	须从事学生管理工作

	
	08
	1
	18-40周岁
	男性
	大专及以上
	不限
	1.具有二级及以上计算机等级证书，能独立处理常见软硬件故障； 
2.具备较强的数据统计和信息处理能力；
3.具备良好的信息安全意识，熟悉数据备份与网络安全防护策略；
4.身体素质好；
5.有教师资格证或退役军人优先，有专门教育工作经历的可适当放宽年龄条件。
	须从事学生管理工作

	食堂管理员
	09
	1
	18-40周岁
	男性
	中专及以上
	不限
	1.熟悉食品安全法律法规及餐饮服务食品安全操作规范；
2.掌握食品采购、验收、储存、加工、留样、消毒等各环节管理要求；
3.能熟练使用办公软件进行台账记录和数据分析；
4.身体素质好；
5.有教师资格证或退役军人优先，有专门教育工作经历的可适当放宽年龄条件。
	须从事学生管理工作






