附件2：
岗位及要求
一、综合办公室 副主任2名
（一）、副主任（负责党政工团工作）
任职要求：
1、熟悉办公室工作，爱岗敬业，有一定文字功底；
2、精通办公自动化，具备一定沟通协调能力；
3、执行力强，工作统筹性强；
4、中共党员，本科以上学历，在院工作5年以上。
（二）、副主任（负责人力资源工作）
任职要求：
1、院业务发展的专业技术人员的招聘、培养，职业规划设计；
2、熟悉省市社保政策、离退休手续办理等工作；
3、院各类人员的培训，再教育，职称评定工作；
4、做院长远发展的人才储备工作；
5、具有从事人力资源工作5年以上经历。
二、财务审计部  主任1名，副主任1名
（一）主任
1、熟悉中省市各项财经法律法规，严格遵守并执行；
2、熟悉院经营部门业务开展状况，精通税法等各项财经规范和纪律，为业务发展做好保障；
3、定期给院领导提供经营过程中的财务分析，指导各个经营部门合理利用好相关政策法规；
4、利用好国家省市的税收优惠政策，为院里节约成本，增加创收；
5、财会及金融相关专业，从事院财务工作5年以上。
（二）副主任
任职要求：
1、配合主任做好本部门相关工作；
2、熟悉中省市各项财经法律法规，严格遵守并执行；
3、熟悉院经营部门业务开展状况，精通税法等各项财经规范和纪律，为业务发展做好保障；
4、熟练使用会计电算化相关软件；
5、财会及金融相关专业，从事财务工作3年以上。
三、研发中心  副主任（主持工作）1名
任职要求：
1、熟悉科技政策及建材行业的宏观产业政策，热爱科研开发工作；
2、具有材料类本科以上学历，研究生优先，中级以上职称；
3、能结合院里实际，开展材料领域的整合培优项目，有实现产业化决心和完成的毅力恒心；
4、能带领团队有步骤有计划地开展扎扎实实的科学研究工作，在专利申请、论文发表方面有所建树。
四、建材生产力中心（有限公司） 副主任（副总经理）1名
任职要求：
1、配合主任做好本部门工作；
2、熟悉国家及省市科技政策并能够合理应用服务到企业，负责中心年度目标任务的具体落实；
3、本部门人员的招录、培训及职称晋升等，确保专技人员的稳定性；
4、不断开拓新的业务，结合实际，确保中心健康稳定发展；
5、负责科技项目咨询服务工作，带领员工积极工作，不断拓展新的服务领域和服务对象，争取任务超额完成；
6、具有从事科技服务5年以上工作经历。
五、检测中心有限公司（装饰站） 总经理（站长）1名，副总经理1名，副站长1名
（一）、总经理（站长）
任职要求：
1、熟悉工程检测和装饰装修材料质检工作的全流程；
2、熟悉实验室管理评审及各类资质证书申报全过程；
3、精通涉及材料检测的各个参数的设备设施、人员配备，保证检测数据真实可靠准确；
4、有能力稳定检测人员（内检外检）队伍；
5、完成院部下达的经济及安全等指标；
6、具有材料类本科以上学历，从事检测行业5年以上工作经历。
（二）、副总经理
任职要求：
1、配合总经理做好本部门工作；
2、主要负责工程领域的材料检测的合同谈判、执行，完成总经理分配的全年目标任务；
3、负责涉及工程领域材料检测的仪器设备设施的完好，检测人员合理匹配，检测数据出具的及时可靠准确；
4、维护好与服务客户的良好关系，督促合同款项的及时到账；
5、善于捕捉建工检测市场信息，有权建议院部适时增加设备，不断拓展新的检测领域；
6、具有从事检测行业5年以上工作经历。
（三）副站长
任职要求：
1、配合站长做好本部门工作；
2、主要负责装饰装修材料检测任务的承揽，协调沟通好与政府职能部门的业务关系，使业务持续稳步增长，完成站长分配的全年目标任务；
3、负责涉及装饰装修材料检测的仪器设备设施的完好，检测人员的合理匹配，检测数据及时准确可靠；
4、配合服务好政府职能部门的需求，及时收回服务费；
5、不断深挖装饰装修材料企业的技术需求，拓宽业务范围；
6、具有从事检测行业5年以上工作经历。
六、水泥部  副主任1名
任职要求：
1、配合主任做好本部门工作；
2、熟悉检测领域工作流程，及时了解企业的技术需求；
3、有计划有步骤地推进站内既有业务顺利开展，具备不断挖掘新的业务领域的能力；
4、配合主任完成部门全年业务收入；
5、具有从事检测行业5年以上工作经历。
七、物业管理中心 副主任（主持工作）1名
任职要求：
1、 熟悉院东、西家属院和天彩办公区基本情况；
2、 负责东、西家属院和天彩办公区水电气暖、物业管理和安全管理正常运行；
3、 负责与社区联络畅通，开展两院管理和我院集体户口、计生等相关工作；
4、 [bookmark: _GoBack]有为广大住户服务的意愿，工作积极性、责任心强，有物业管理经验者优先。
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