
序号

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

部门

综合部

财务部

竞训部

技术部

体育场

运维部

信息管

理部

招聘岗位

综合管理

文秘管理

档案管理

人事管理

物资管理

财务会计

注册管理

裁判管理

竞赛管理

培训管理

体育场管理

网络技术与应

用服务

人数

1

1

1

1

1

2

1

1

1

2

3

5

岗位职责

负责协调单位领导的公务活动及日程安排；负责单位重要工

作和重大事项的督查督办工作；负责机要管理工作；完成领导交办

的其他工作。

负责协调单位领导的公务活动及日程安排；负责起草或审核

单位文书稿件；负责重要工作信息的收集、整理和报送工作；负责

公文、档案、印章、信访管理工作；负责统筹汇总各部门规章制度、

工作计划和工作总结；负责统筹制定年度会议计划和会议日历；负

责综合型会议和大型活动的会务、接待等相关工作；负责与上级机

关归口部门联络工作；负责各部门办公用品、办公耗材的管理工

作；完成领导交办的其他工作事项。

认真贯彻党和国家上级主管部门关于档案工作的法律法规及

有关政策。制定档案的工作计划，进行工作总结，指导，监督，检

查；对各类档案的接收，分类，编目，编制，检索工具进行科学的系

统管理。负责档案登记及定期归档管理，确保档案齐全，完整；定

期检查旧档案，确保档案材料安全；树立和加强保密观念，做好文

件、资料、档案的保密、保管工作。

建立健全人事管理制度；检查监督单位活动；负责人力资源规

划、招聘、培训、绩效、薪酬和员工关系相关工作。

负责单位物资日常管理、装备库房账目管理，做好装备物资进

出库的验收、记账、出库，做到账账、账实相符，定期盘点、对账。协

助装备库房及综合部完成其他日常工作。

负责会计核算工作、财务分析以及预算管理工作，负责财务管

理和内控制度建设工作；做好凭证制作以及账簿登记工作；制定财

务信息化方案，提升财务信息化水平；配合做好外部相关的财政、税

务、审计等检查工作；配合做财务信息披露工作。检查评价单位的

内部会计控制并提出改进措施，并根据业务发展完善内控体系；负

责内控流程的检查及审计工作；协助财务信息化设计、改造与维护

工作；负责资产账务登记、变更与管理工作，做好固定资产实物帐的

管理，按季度进行核对；协助资产实物管理进行盘点，提出资产管理

的方案；配合资产采购管理工作；完成领导交办的其他工作。

负责各类证件制作工作;负责注册转会工作;负责青少年注册、

转会注册和备案管理工作;参与信息化平台建设以及相关各项业

务的整合工作;参与信息化管理制度建设和优化工作;完成领导交

办的任务。

负责裁判管理工作;完成领导交办的其他工作。

负责全省足球系列赛事的组织管理,赛事计划安排,组织与操

作实施;完成领导交办的其他工作。

负责全省足球教练员的等级培训工作。

负责体育场馆维护、保养工作。

负责系统、办公设备日常维护;负责网络安全和稳定运行;负责

监控管理信息化平台正常运营；负责软硬件资源保养,监控;负责单

位公众号、官网的硬件维护、保障、巡检、协调沟通;完善运维技术

手册;完成领导交办的其他工作。

资格条件

40周岁以下；本科及以上学历，专业不限（含 2020 年应届毕业生）；较高

的计算机操作和文字写作能力；较好的英语听说读写能力，可独立对外开展

工作；较强的责任心和沟通协调能力。特别优秀者可适当放宽条件。

35周岁以下；中文、新闻相关专业本科及以上学历；较高的计算机操作和

文字写作能力；较好的英语听说读写能力；可独立对外开展工作；较强的责任

心和沟通协调能力；两年以上工作经验；品德良好，组织纪律性强，工作责任

心强；有良好的的团队合作精神和服务意。具有会计证、驾驶证，有一定财务

或资产管理经验者优先。特别优秀者可适当放宽条件。

35周岁以下；本科及以上学历；具有档案管理基础知识和工作经验；原则

性强、细致耐心、认真负责；熟悉最新的档案管理相关法规、流程；熟悉电脑操

作及各种档案管理软件，具备良好的文字表达以及逻辑能力。

具有本科及以上文化学历；2年以上人事管理相关岗位工作经验，具备良

好的处事能力和统筹协调能力；熟悉电脑操作及文字写作能力。

35周岁以下；本科及以上学历；中共党员；对足球具有一定的认知和理

解，有意愿投身于安徽足球事业改革与发展；具备较高的文字写作、语言表达

和组织协调能力；思维敏捷、责任心强，能适应紧急事务处理；可独立对外开

展工作；有较强的学习能力；有在政府机关、事业单位或国有企业1年以上党

建工作经验者优先。 特别优秀者可适当放宽条件。

211或985重点大学财务管理专业本科及以上学历；财经、管理专业；从

事财务、审计相关工作；具备2年以上企业会计核算工作经验优先；可独立对

外开展工作；具有良好的职业道德和严谨的工作作风，具有较强的责任心和

服务意识；具有较强的团队合作意识和组织协调能力；具有较强的学习能力；

有注册会计师或中级职称以及会计事务所工作经验优先。 特别优秀者可适

当放宽条件。

35周岁以下；本科及以上学历(含 2020 年应届毕业生)；管理类或理工类

专业优先;较高的计算机操作和文字写作能力；较好的英语听说读写能力,可

独立对外开展工作；执行力强；具有较强的沟通协调能力和系统思维能力；热

爱足球运动；具有足球行业注册工作经验者或系统开发维护经验者优先考

虑；特别优秀者可适当放宽条件。

30周岁以下;硕士研究生及以上学历;较高的计算机操作和文字写作能

力;较好的英语听说读写能力,可独立对外开展工作;具有体育类专业背景或相

关工作经历者优先。

35周岁以下；本科及以上学历(211或985院校优先)；较高的计算机操作

和文字写作能力；较好的英语听说读写能力,可独立对外开展工作；有较强的

组织协调能力、人际沟通能力、学习能力和执行力；3年以上工作经验；熟悉足

球竞赛工作、组织程序；特别优秀者可适当放宽条件。

35周岁以下;本科及以上学历(含2020年应届毕业生)；管理类或理工类专

业优先；较高的计算机操作和文字写作能力；较好的英语听说读写能力；可独

立对外开展工作；执行力强；具有较强的沟通协调能力和系统思维能力；热爱

足球运动；具有足球行业注册工作经验者或系统开发维护经验者优先考虑；

特别优秀者可适当放宽条件。

有足球工作经历者优先;有体育场馆经营经验者优先。

本科及以上学历;计算机相关专业毕业,特别优秀者可跨专业；较高的计

算机操作和文字写作能力；较好的英语听说读写能力；熟练掌握主流操作系

统和数据库管理系统,常用软件；熟悉网络应用和安全；要求具备良好的沟通

能力、善于表达，执行力强，严谨负责，具备优秀的服务意识和职业素养,熟悉

足球体育运动工作者优先；具备较强的主动性和执行力,能够主动学习国际国

内的新技术，并引入到工作中，提高工作的质量和效率。

112020年7月22日 星期三
组版方 芳 校对陈文彪

广告

为积极推动安徽足球“2020突破计划”实施，建立健全

安徽足球竞赛体系，助力安徽足球事业高质量发展，特面

向社会招聘20名专职工作人员。

一、报名时间

即日起至2020年7月31日止。

二、报名方式

应聘者应提交身份证、学历证书、2寸彩色免冠照片及

相关技能资格证明扫描件，并填写《报名申请表》（可通过

邮件索取），通过新安人才网、市场星报官方微信报名或电

邮至zhuangchy@vip.qq.com。

三、报名须知

1、凡具备下列岗位资格条件、热爱足球事业的中国公

民均可报名应聘。

2、应聘者经资格审查合格后须进行笔试、面试，时间

另行通知。

3、参加笔试、面试的应聘者须携带身份证、学历证书、

2寸近期彩色免冠照片2张及相关技能资格证明原件。

4、应聘者经笔试、面试考核综合成绩，按应聘者总成

绩高低顺序并经体检合格后录用。

5、考核合格试用期 3 个月，期满经单位核准后签订劳

动合同，薪酬标准按照国企相关规定执行并办理社保、公

积金。

四、招聘程序

1、由招聘单位组织成立招聘审核小组。按照报名、笔

试、面试、体检、公示的顺序进行。

2、笔试科目为综合知识考核，内容包括足球相关知识

及岗位专业知识，满分100分，不指定参考资料。

3、由招聘审核小组择日统一组织面试，时间另行通知。

4、笔试和面试结束后，成绩综合平均分将在用人单位

进行公示，为期三天。

5、考核通过者须进行体检审核，体检不合格者取消考

试成绩，由后位进补。

五、联系方式

1、联系人：庄先生

2、联系电话：18656158237

安徽足球专项岗位招聘启事

招聘单位：安徽省星报体育文化发展有限公司


