附件1
             岗位职责与任职条件

宣传部（1个岗位）
师德建设
1. 负责师德评选表彰工作；
2. 负责青年教师社会实践工作；
3. 负责青年教师理论教育培训工作；
4. 负责师德理论研究和宣传工作；
5. 具有良好的思想道德品质和政治素质；
6. 热爱新闻宣传工作,具有较强的组织协调能力；
7. 具有较强的服务意识和奉献精神；
8. 具有较强的文字表达能力；
9. 硕士以上学历，45岁以下，身体健康。
10. 完成领导交办的其他事项
联系人：哈婧琦  68908530

招生就业处（1个岗位）
就业管理
1. 负责本专科毕业生就业手续的办理；
2. 负责就业服务平台的日常维护；
3. 负责本专科就业数据的整理和统计工作；
4. [bookmark: _GoBack]负责师范生教师资格证的认证和办理工作；
5. 中共党员,有相关工作经验者优先；
6. 熟练掌握word、excel等常用办公软件和统计软件；
7. 具有较强的组织和沟通协调能力。
联系人：刘 锐  68901021

学生处（1个岗位）
资助管理
1. 负责学生资助育人工作；
2. 负责学生资助管理系统建设工作；
3. 负责勤工助学组织协调工作；
4. 负责本专科各级各类奖学金评审工作；
5. 负责少数民族学生发展工作室建设；
6. 中共党员；
7. 热爱学生工作，具有奉献精神；
8. 硕士研究生及以上学历、学位；
9. 具有较强理论功底和文字表达能力；
10. 能够熟练使用常用办公软件；
11. 年龄不超过35周岁，身心健康。
联系人：许 虎  68902580

马克思主义学院（1个岗位）
党委秘书
1. 院系党委日常工作及党委印章管理；
2. 教师、学生党员信息及存档管理与教育；
3. 负责学院宣传工作、信息管理工作；
4. 负责组织、统战、纪检工作；
5. 负责人事、师资、劳资的日常管理工作；
6. 党务、行政、人事的档案管理工作；
7. 负责退休教工工作；
8. 完成学校职能部门交办的任务；
9. 完成学院主管领导交办的任务及学院交办的其它任务；
10. 协助主管副院长落实安全方面的工作任务；
11. 具备党务、行政工作经验，硕士研究生以上学历，同等条件下马克思主义理论学科专业优先；
12. 具有五年以上工作经历，年龄不超过35岁；
13. 熟悉党的理论、方针、政策及党内规章制度；
14. 熟悉人事管理制度及工作流程；
15. 熟悉网络应用与管理工作。
联系人：安铁岭  68902156
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