上海市疾病预防控制中心2019年度工作人员招聘简章

	序号
	岗位名称
	岗位职责
	招聘人数
	专业要求
	任职条件

	1
	行政管理初级岗位
	起草各类行政文件以及文书的整理、分类和合同审核等管理。 
	1
	行政管理、中文或法律专业的本科及以上学历应届毕业生或相关专业技术人员。 
	身体健康、品貌端正，严格执行保密纪律，无不良行为记录；具有良好的沟通协调能力、团队合作精神和优秀的学习能力；掌握计算机办公软件的使用及文档信息处理技能；具有一定的工作经验并是中共党员者优先考虑。

	序号
	岗位名称
	岗位职责
	招聘人数
	专业要求
	任职条件

	2
	档案管理初级岗位
	文书类、人事类档案的整理、归档、及借阅管理利用等工作。
	2
	档案管理专业的本科及以上学历应届毕业生或相关专业技术人员。 
	身体健康、品貌端正，严格执行保密纪律，无不良行为记录；具有良好的沟通协调能力、团队合作精神和优秀的学习能力；具备一定的文字功底，会使用档案软件；人事档案管理必须是中共党员。

	序号
	岗位名称
	岗位职责
	招聘人数
	专业要求
	任职条件

	3
	财务及审计管理初级岗位
	承担中心财务、审计等相关工作。
	1
	财务管理、会计、审计等相关专业本科及以上学历应届毕业生或相关专业技术人员。        
	中共党员，身体健康、品貌端正；具有良好的沟通协调能力、团队合作精神和优秀的学习能力；掌握会计、财务管理、税法、内部控制、审计等相关专业知识；具有良好的组织、沟通、协调能力，较强的分析判断能力及团队合作精神。

	序号
	岗位名称
	岗位职责
	招聘人数
	专业要求
	任职条件

	4
	计算机及信息管理初级岗位
	网络与数据管理；文献资源管理，提供电子文献检索的技术支持和服务。
	3
	计算机工程或信息技术专业的本科及以上学历应届毕业生或相关专业技术人员。 
	身体健康、品貌端正；具有较强的工作责任心、团队协作精神和沟通能力；对信息化应用、信息服务等有一定的了解。



