招聘职位描述

职位：执行总监助理 或 办公室主任
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GOOD NEIGHBOR CENTER




职责范围：协助执行总监主持办公室日常工作，协助理事会提供相应的工作支持。
整体职责：
1) 主持和管理好邻居中心的办公室日常工作。

2) 为好邻居中心提供行政支持，处理日常的办公室电话和文件呈转。

3) 参与拟订好邻居中心内部管理制度

4) 负责团队人事劳资及好邻居中心办公经费的管理。

5) 发展与各部门负责人的关系，建立良好的团队工作汇报与沟通机制。
6) 围绕好邻居中心各个阶段的重点工作，协助开展调查、研究、总结工作，并及时汇报情况。
7) 参与执行和管理好邻居中心的年度业务活动计划。
8) 搜集各种资料和信息，创新性的提供好邻居中心发展建议。
9) 协助好邻居中心参与项目执行团队的建造。

职位要求
1) 有志于从事社区服务工作，认同好邻居中心的愿景和使命。

2) 具有在社会组织领域工作的行政管理经验或项目执行经验。
3) 愿意学习专业知识，不断提升自身的专业服务能力。

4) 专科及专科以上学历，本科学历优先。
5) 熟悉各种常用办公软件的操作。
福利待遇：面议
工作地点：高新西区合作街道顺江滨河社区服务中心，中海国际社区服务中心
好邻居中心简介

好邻居中心（Good Neighbor Centre）是根植于生活小区，提供社区服务的一家社会组织。主要的业务范围包括：
（1） 社区居民的日常社会服务及弱势群体的特别服务（社区居民的好邻居）
（2） 企业社会责任及高校志愿者服务（企业与高校的好邻居）
（3） 社会组织的孵化及能力建设服务（社会组织的好邻居）
（4） 政府不同的社会购买服务（政府的好邻居）

好邻居中心其创新的社会服务模式将来在于，每五百户左右的小区中，建立一个300平米左右的好邻居中心，服务居民的日常所需，并根据社区的特点，共筑邻里信任、共塑社区文化、共建社区自治、共创和谐社会！
     若有意愿，请尽快将简历发给好邻居中心执行总监    ，我们将尽快安排面试时间！
