保卫处（高新校区）招聘启事

因工作需要，我院保卫处（高新校区）急需招聘2名流动编制安全保卫干事，具体应聘条件如下：

一、岗位名称

1、治安干事       2、消防及内勤干事

二、岗位职责及要求
（一）招聘岗位基本要求

1、专科以上学历，公安院校、法律专业或者当年毕业学生优先录用；
2、身体健康、五官端正、没有传染病史，男性，年轻20周岁至35周岁； 
3、热爱安全保卫工作，热心服务师生员工，敢于和善于同违法行为作斗争；
4、具有一定的写作能力，能熟练使用电脑，会开展群众工作、思想工作，会进行法制宣传、安全教育和防火知识普及工作；
（二）招聘岗位职责

保卫处治安干事岗位职责

1、制定学院安全管理制度和安全防范措施，制定学院《安全防范工作预案》，对其他部门的安全管理工作履行监督检查职能；

2、落实学院安全防范措施，检查学院各部门安全管理制度和防范措施的落实情况，提出整改建议和改进措施；

3、负责对师生员工进行法制、安全、维护社会政治稳定的宣传教育，预防和制止违法犯罪行为；

4、对学院内部发生的轻微违法犯罪行为和学生中的违纪行为进行调查；

5、及时向公安机关报告学院发生的治安、刑事案件、治安灾害事故等危害治安的行为，保护发案现场，协助公安机关开展侦察和调查工作；

6、按照学院《处置突发性群体事件应急预案》和《安全防范应急预案》的要求，组织有关人员进行处置演练；

7、坚持节假日和日常的安全值班，加强对校园的安全检查和巡逻，及时处置突发事件，防止事态扩大；

8、负责学院重点人口，暂住人员的管理，加强临时务工人员的安全管理和教育工作；

9、负责学院大型群体活动的安全保卫工作；

10、领导护校队、治保会、家委会等群众性治安组织，搞好校园安全防范工作；

11、完成领导及上级组织交办的其他工作。


保卫处消防及内勤干事岗位职责
1、根据《中华人民共和国消防法》和《机关、团体、企业、事业单位消防安全管理规定》精神，制定学院防火安全规定、防火安全管理制度和《防火工作应急预案》，对学院其他部门的防火安全工作履行监督检查职能；

2、检查高新校区各部门防火制度和防火措施的落实情况，提出整改建议和改进措施；

3、建立高新校区防火档案，指导和督促学院重点要害部位的防火责任人和其他部位的工作人员开展防火工作，建立防火档案；

4、按照高新校区《防火应急预案》的要求，组织学院师生进行防火、灭火和逃生演练；

5、领导护校队、义务消防队开展防火宣传，进行灭火演练，提高师生员工的消防意识和防火、灭火技能；

6、负责高新校区初期火灾的扑救和火灾现场的保护及火灾事故原因的调查工作；

7、负责高新校区消防器材和设施的检查、维修，确保性能良好，做到有备无患；

8、坚持节假日和日常的安全值班，及时处置突发事件，防止事态扩大；

9、负责高新校区校园稳定安全动态信息工作；

10、协助保卫处（高新校区）处长制定本处年、季度、月工作实施计划和工作总结；

11、制定保卫处（高新校区）工作、学习制度和考勤、考核制度；负责本处人员的考勤；

12、收发并组织传阅文件，根据文件要求和领导意见，组织落实、跟踪进度，年终对文件归档备查；

13、负责保卫处（高新校区）办公用品的计划制定和上报工作，管理办公家具及其他装备器材和设备；
14、负责门卫和其他安全值班人员的招聘、培训、考勤、考核及工资发放工作；

15、处置校园突发性群体事件和火灾事故,做好大型文体活动的安全保卫处工作
　　16、完成领导和上级组织交办的其他工作。
具体待遇按学院相关文件执行。

请有意者携带个人简历、身份证、学历学位证等相关有效证件的原件及复印件各一份到学院人事处(A1011)报名。报名截止时间为2013年5月31日。

联系电话：雷老师   18909130180

          周老师   0913-2221052
人事处

2013年5月21日

