招聘岗位、人数及要求
	序号
	岗位名称
	人数
	岗位要求
	工作内容

	1
	行政专员
	1
	1、本科学历，有2年以上行政相关工作经验优先；
2、工作细致认真，具有较强的协调与沟通能力，较强的责任心和服务意识。
	1、负责宁波国家级人力资源产业园核心园的行政管理工作，做好与入驻机构与运营公司、物业公司对接联系；
2、负责做好国家级产业园核心园各入驻企业进退出办理及相关行政制度、文书材料的拟定；
3、负责国家级产业园核心园考察来访接待工作；
4、负责对接外部单位在园区开展市场活动，做好园区相关市场活动推广；
5、做好其它各项事务性工作。

	2
	策划运营
	1
	1、本科学历，英语六级；
2、工作细致认真，具有较强的文字能力、协调沟通能力，有较强的责任心和服务意识；
3、具有一年以上宣传工作或人才工作经验优先。
	1、负责官方微信、微博、抖音、人才市场报、宁波人才网平台的采编及运营；
2、配合业务团队宣传推广各项产品、服务，做好重大公共服务活动的策划、宣传、执行；
3、协助做好大客户营销策划方案及雇主品牌推广；
4、协助策划并执行营销推广活动，并对活动进行评估和总结；
5、文秘外宣活动；
6、其他事务性工作。
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