附件1
上海市城管执法局交流锻炼岗位简章

	序号
	部门
	岗位名称
	人数
	工作内容
	岗位条件要求

	1
	办公室

（财务处）
	综合文秘
	1
	协助完成综合性材料撰写、信息编写、办文办会等工作
	

	2
	政策法规处

（信访办）
	法制工作
	1
	参与执法办案业务指导、复议诉讼管理、专项调研等工作
	有法制员、法制部门工作经验或者法学专业背景。

通过国家统一法律职业资格考试优先。

	3
	组织人事处
	组织人事
	1
	参与系统党建、推动队伍建设制度落实等工作
	中共党员

	4
	执法协调处
	专项执法推进
	1
	协助开展专项执法行动任务部署；跟踪核查进度，查找问题短板，配合督促推进；汇总统计专项行动执法数据，制作专项台账
	男性，有勤务或法制工作经验。

	5
	
	综合业务辅助
	1
	配合起草系统勤务条线文件制度，配合完成基础材料的汇总整理、数据分析等工作；配合拟定阶段性工作总结、交流材料、工作通知等文案材料；配合市级横向部门完成数据、材料报送等工作
	有勤务、法制或办公室工作经验。

	6
	执法监督处
	执法监督检查
	1
	制定年度监督工作方案，并按计划组织开展专项监督检查、作风纪律教育整顿等活动；推进、落实“行政执法公示”、全过程记录等重要制度；承担法制工作指导，以及城管执法人员违规违纪案件调查处理等工作
	中共党员

	7
	执法规划处
	教育培训
	1
	配合完成教育培训组织管理工作等
	

	8
	市拆违办
	综合协调推进
	2
	组织实施综合考评，负责存量违建分类处置等
	


