附件1
湖北省慈善总会2023年公开招聘专职工作人员岗位及要求
2023年，湖北省慈善总会共招聘10名秘书处专职工作人员，其中管理岗位（副部长）2名、职员8名。在本单位最低服务5年。
（一）管理岗位（副部长）2名。
岗位1.项目管理和慈善募集方向1名。
岗位职责：
1.负责组织实施款物筹募工作，做好与各方的衔接，积极拓展并规范管理各类慈善冠名基金；
2.做好项目执行情况的监督管理与绩效考核，策划慈善项目，建立和完善项目储备库；
3.加强网络平台建设，组织管理网络募捐工作。
岗位要求：
1.40周岁以下（1982年1月1日以后出生），计算机、信息管理、市场营销、公共管理、社会学等相关专业；
2.具有较好的文字写作功底，能独立完成总结、报告等文件，熟练使用办公软件；
3.具有良好的策划组织、沟通协调能力；
4.具有2年及以上从业经历，资格复审阶段须提供单位相关从业经历证明；
5.能适应经常性出差。
岗位2.综合管理和宣传外联方向1名。
岗位职责：
1.按照岗位职责协助部门负责人，做好行政管理、公文处理、督促协调等工作；
2.协助制定宣传工作要点并组织实施，做好新闻媒体的联系、协调工作。
岗位要求：
1.40周岁以下（1982年1月1日以后出生），中文、新闻、哲学、思想政治教育、法律等相关专业；
2.有较强的政策理论水平和文字功底；
3.具有良好的执行、协调能力；
4.具有2年及以上从业经历，资格复审阶段须提供单位相关从业经历证明。
（二）职员8名。
岗位3.办公室职员1名。
岗位职责：
协助负责公文办理与管理、拟制各类公文等文书工作。
岗位要求：
1.35周岁以下（1988年1月1日以后出生），中文、法律、新闻、哲学等相关专业；
2.熟练掌握公文写作技巧，具有文稿起草2年及以上从业经历，资格复审阶段须提供本人工作期间公开发表（获得稿酬）的文章或起草的综合文稿2篇；
3.保密意识强，熟练使用办公软件。
岗位4.宣传外联部职员1名。
岗位职责：
负责总会新媒体平台运营；掌握最新内容表现形式，策划互动话题和原创内容。
岗位要求：
1.35周岁以下（1988年1月1日以后出生），计算机、中文、新闻、新媒体等相关专业；
2.熟练使用新媒体平台，熟悉网络社群运营；
3.熟练使用单反相机、摄像机，精通至少1种短视频剪辑软件，能够使用视频剪辑软件Adobe Premiere，熟练掌握Adobe Photoshop等图像处理软件；
4.具有2年及以上从业经历，资格复审阶段须提供单位相关从业经历证明；
5.能适应经常性出差及户外拍摄。
岗位5.筹募部职员1名。
岗位职责：
完成慈善冠名基金材料整理、拨付等执行工作；负责网络募捐平台的日常运维；负责各类捐赠仪式、公益活动的组织协调工作。
岗位要求：
1.35周岁以下（1988年1月1日以后出生），计算机、公共管理、市场营销等相关专业；
2.具有较好的文字功底，熟练使用办公软件，能适应快节奏的工作氛围；
3.具有2年及以上从业经历，资格复审阶段须提供单位相关从业经历证明；
4.具有较好的临场应变能力，熟悉公务礼仪和公务活动。
岗位6.财务部职员1名。
岗位职责：
负责出纳相关工作；整理、装订并保管各类会计资料及档案；开具捐赠票据；负责网络募捐及固定资产台账管理等工作。
岗位要求：
1.35周岁以下（1988年1月1日以后出生），财会类相关专业，持有《初级会计专业技术资格证》；
2.熟练操作用友财务软件和常用办公软件；
3.具有2年及以上相关从业经历，资格复审阶段须提供单位相关从业经历证明。
岗位7.会员与志愿服务部职员1名。
岗位职责：
负责会员单位、志愿团体的联络、服务；组织开展会议交流、培训服务；负责志愿服务类项目的联络、执行、督导。
岗位要求：
1.35周岁以下（1988年1月1日以后出生），市场营销、中文、广告等相关专业；
2.具有较好的文字功底，能独立撰写项目文案、活动方案、调研报告；
    3.具有2年及以上从业经历，资格复审阶段须提供单位相关从业经历证明。
岗位8.项目部职员1名。
岗位职责：
负责做好项目执行情况的监督管理与绩效考核；组织实施项目会议、活动，做好与各方的衔接工作；策划慈善项目，建立和完善项目储备库。
岗位要求：
1.35周岁以下（1988年1月1日以后出生），计算机、信息管理、公共管理、社会学等相关专业；
2.具有一定的文字写作功底和总结能力，能独立完成总结、报告等文件；
3.具有良好的计划组织、沟通协调能力，熟练使用办公软件。
4.具有2年及以上从业经历，资格复审阶段须提供单位相关从业经历证明；
5.能适应经常性出差。
岗位9.重大专项项目办职员2名（“幸福家园”村社互助项目办1名、“医路同行”慈善医疗服务项目办1名）。
岗位职责：
负责慈善项目的培训服务、实施监管、效益评估等具体执行工作。
岗位要求：
1.35周岁以下（1988年1月1日以后出生），计算机、市场营销、广告、社会学等相关专业；
2.熟练使用办公软件，具有一定的文字写作功底和总结能力；
3.具有较强执行力、团队合作能力、沟通协调能力，抗压能力强；
4.具有2年及以上从业经历，资格复审阶段须提供单位相关从业经历证明；
5.能适应经常性省内出差。
