漳州工业学校招聘人员要求及岗位职责2018.7.20
	科室
	岗位
	要求
	职责
	备注

	教务科
	教师兼行政人员
	全日制大学本科，计算机科学与技术专业，35周岁以下
	1、能胜任《计算机应用基础》、《PhotoshopCS3试题汇编》、《3Dmax》等课堂教学，以及电子商务专业课教学。

2、承担班主任工作。

3、承担相应科室的行政工作，有较强的沟通能力，熟练应用办公软件。

4、承担学校和科室安排的其它工作。
	1人

	
	
	全日制大学本科，电子商务或计算机网络专业，35周岁以下
	1、能胜任本专业专业基础课及专业课课堂教学；能指导学生进行电子商务综合实训。
2、承担班主任工作。

3、承担相应科室的行政工作，有较强的沟通能力，熟练应用办公软件。

4、承担学校和科室安排的其它工作。
	1人

	
	
	全日制大学本科，机械制造与自动化及相关专业毕业，35周岁以下
	1、能胜任《机械制图》、《机械基础》、《autoCAD》、《工程力学》等课堂教学；能胜任数控技术应用专业基础课及专业课课堂教学及学生实训指导。

2、承担班主任工作。

3、承担相应科室的行政工作，有较强的沟通能力，熟练应用办公软件。

4、承担学校和科室安排的其它工作。
	1人


	办公室
	文员
	全日制大学本科

文秘及相关专业，35周岁以下


	1、负责学校及科室文字工作。能熟练应用办公软件，有较强文字撰写能力，较强语言沟通能力
2、负责学校各类信息的收集、整理、发布、报送工作。
3、负责考勤工作。
4、负责人事、统计及相关工作。
5、负责各类津补贴的造表发放工作，负责临时工工资造表发放工作。
6、完成学校及科室安排的其它工作。
	1人


