公开招聘岗位的职责

一、处级岗位职责

1. 中心办公室主任／副主任岗位职责
1.1 办公室主任岗位职责
1.1.1 主持办公室全面工作，负责指导、督促、检查各项工作；
1.1.2 协调中心内部的政务工作及对外联络工作；
1.1.3 组织起草中心工作计划和有关综合材料；
1.1.4 组织中心有关会议；
1.1.5 负责中心发文工作；
1.1.6 负责中心人事、劳资、财务、宣传工作；
1.1.7 起草和实施中心内部有关规章制度；
1.1.8 协助开展党群工作；
1.1.9 完成中心主任、副主任交办的其它工作。
1.2 办公室副主任岗位职责

1.2.1 协助办公室主任开展工作；
1.2.2 负责中心公文运转；
1.2.3 起草中心工作总结、调研报告以及有关文字材料；
1.2.4 负责中心的档案管理及保密工作；
1.2.5 负责中心统计、信息整理工作；
1.2.6 负责中心后勤保障、安全保卫；
1.2.7 完成办公室主任交办的其它工作。
2. 草原防火处副处长岗位职责
2.1 副处长岗位职责

2.1.1 协助处长做好处内各项工作；

2.1.2 组织开展草原防火指挥、调度、管理、信息系统的建设和管理，相关数据收集和统计工作； 

2.1.4 负责火情监测工作；

2.1.5 负责草原防火值班的安排和检查工作；

2.1.6 完成处长交办的其它工作。

二、一般干部岗位职责

1. 办公室3名

1.1 人事劳资岗位职责：负责中心人事劳资及党群等工作；
1.2 会计岗位职责：负责会计等工作；
1.3 出纳岗位职责：负责出纳工作及文件收发、档案管理等工作；
2. 草原保护与监测处1名

2.1 生态监测岗位职责：负责生态监测等工作。

3. 草原防火处1名

3.1 火情监测与信息岗位职责：负责火情监测与信息管理等工作。
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