附件1：

湘东工业园岗位选调表
	部门
名称
	职位名称
	岗位
类别
	岗位职责

	党政办公室
	一级业务主办
	综合文秘1岗
	管理类
	负责起草、审核园区党委、管委会综合性文字材料、领导讲话稿及主要领导交办的其他文字材料。负责文字材料把关、审核。

	
	二级业务主办
	综合文秘2岗
	管理类
	负责起草、审核园区党委、管委会综合性文字材料、领导讲话稿及主要领导交办的其他文字材料。

	
	一级业务主办
	党建1岗
	管理类
	牵头负责园区党建和机关支部工作；负责本岗位文字材料。

	
	二级业务主办
	党建2岗
	管理类
	负责园区党建和机关支部工作；负责本岗位文字材料。

	
	二级业务主办
	宣  传
	管理类
	负责宣传报道、舆情管控、意识形态、中心组学习、信息公开、政务公开、网络安全；负责精神文明建设、文明城市创建工作。

	
	三级业务主办
	纪检监察
	管理类
	负责园区党风廉政建设、行政效能监察、巡视巡察；负责组织人事（包括绩效考核、岗位职称、编制管理、退休人员管理）；对接人大、政协、统战工作。

	
	三级业务主办
	文  书
	管理类
	负责公文印发、文件收发和流转，档案管理、机要保密；负责公共机构节能减排、疫情防控、卫生健康等工作。

	
	三级业务主办
	后  勤
	管理类
	负责会务、接待、村级帮扶、乡村振兴；负责工会、食堂管理、公车管理、办公用房管理、办公用品采购和水电等后勤工作。

	经济发展办公室
	二级业务主办
	会  计
	专业技术类
	负责科学合理设置会计科目，做好会计账务处理，做好经费和专户账；负责联系对接财政、税务、审计相关部门工作；负责财务管理制度的编制；负责做好预算管理工作；负责保管财务公章。

	
	二级业务主办
	出  纳
	专业技术类
	负责经费和专户账，审核、报销日常开支；负责办理在编人员编资增减相关手续、绩效核发、五险两金及个税按月核准缴纳；负责法人年检、相关事项变更、工资统计报表工作；负责保管法人印鉴。

	
	一级业务主办
	经济运行管理
	管理类
	负责工业统计（含固定资产投资、产值等）并建立台账，指导督促企业完成各种统计报表上报，负责月报、季报和年报衔接；负责收集汇总企业经济情况并建立台账，对企业经济情况进行预测监督，向园区提供经济运行数据；做好项目入规入统工作；负责园区高质量发展考核、省级园区考评考核等工作。

	
	二级业务主办
	项目管理
	管理类
	负责收集储备项目资料，向上争取项目资金；负责财务计划编制及项目资金的使用计划、固定资产管理；负责财园信贷通；负责与工信、发改等对接项目工作；负责重点产业和政策性项目工作的推进。

	
	一级业务主办
	招商引资1岗
	管理类
	牵头负责招商方案、计划的执行；负责组织招商活动及相关招商活动的联系、协调；负责积累、更新客商资源，接待、协调、处理客商关系；负责开展市场调研，搜索产业扩张信息；负责招商合同的起草、执行；负责客商引进、洽谈、签约工作。

	经济发展办公室
	三级业务主办
	招商引资2岗
	管理类
	负责招商方案、计划的执行；负责组织招商活动及相关招商活动的联系、协调；负责积累、更新客商资源，接待、协调、处理客商关系；负责开展市场调研，搜索产业扩张信息；负责招商合同的起草、执行；负责客商引进、洽谈、签约工作。

	
	三级业务主办
	企业服务
	管理类
	负责审批事项以及证照的帮办代办等服务；为企业提供创业指导、服务咨询、技术支持、法律咨询、职工培训、政策宣传、招工用工、社会保障等服务。

	规划建设办公室
	一级业务主办
	工程建设管理1岗
	管理类
	负责组织编制和调整园区总体规划、控制性规划等工作；负责园区内市政、基础设施等工程的建设、管理复核验收工作；负责工程项目的推进。

	
	二级业务主办
	工程建设管理2岗
	专业技术类
	负责建设项目施工手续办理；负责重点工程项目进度上报；负责工程资料档案管理。

	
	三级业务主办
	工程建设管理3岗
	管理类
	负责协调征地拆迁、安置及安置区建设、土地清理等工作；负责境内工程项目的推进，建筑的秩序、安全、给排水工程。

	
	一级业务主办
	土地规划管理1岗
	管理类
	负责土地、林地调规、报批、管理等工作；负责具体项目供地、临时用地审批。

	
	三级业务主办
	土地规划管理2岗
	管理类
	负责工程建设项目用地预审、选址预审，土地证不动产证办理，土地、林地资料档案管理。

	
	二级业务主办
	资产管理
	管理类
	负责标厂管理、腾笼换鸟、闲置资产盘活、土地收储、行业监管等工作。

	
	二级业务主办
	生产要素管理1岗
	管理类
	负责水电气规划和线路优化；负责入驻企业的临时基础用电要素保障；负责公共要素工程建设与管理；负责要素运营的安全与日常管理与维护；负责要素的日常调度与运营。

	规划建设办公室
	三级业务主办
	生产要素管理2岗
	管理类
	负责供水、供电、供气等基础设施建设和协调等工作；负责园区内绿化规划编制及园林绿化等工程建设工作。

	综合协调办公室
	一级业务主办
	应急管理1岗
	管理类
	牵头负责开展日常安全工作管理、巡查、统筹协调，协助应急部门对园区企业开展执法巡查、处理突发应急事件等工作。

	
	二级业务主办
	应急管理2岗
	管理类
	负责开展日常安全工作管理、巡查、统筹协调，协助应急部门对园区企业开展执法巡查、处理突发应急事件等工作。

	
	一级业务主办
	生态环境管理1岗
	管理类
	牵头负责生态环境管理、巡查、统筹协调，环境污染综合治理，监督园区企业环保设施设备运行情况，协助生态环境部门对园区企业开展执法巡查、处理环境突发应急事件等工作。

	
	二级业务主办
	生态环境管理2岗
	专业技术类
	负责生态环境管理、巡查、统筹协调，环境污染综合治理，监督园区企业环保设施设备运行情况，协助生态环境部门对园区企业开展执法巡查、处理环境突发应急事件等工作。

	
	二级业务主办
	综治信访1岗
	管理类
	牵头负责综治、司法、信访、稳定、扫黑除恶、禁毒、反诈宣传、与周边村组及综合体关系协调。负责园区涉法涉诉案件的处理和劳资纠纷的协调。

	
	三级业务主办
	综治信访2岗
	管理类
	负责综治、司法、信访、稳定、扫黑除恶、禁毒、反诈宣传、与周边村组及综合体关系协调。负责园区涉法涉诉案件的处理和劳资纠纷的协调。

	
	三级业务主办
	综合整治
	管理类
	负责协助公安部门、乡镇打击两违、非法建设、非法开采；负责联合交警等部门管理交通秩序、道路交通安全；负责维护园区整体环境，对绿化、道路卫生、厂容厂貌进行管理。


