行政文秘招聘公告

根据集团办公室工作需要，招聘集团办公室文秘2名，现将有关事项公告如下：

一、招聘岗位：

行政文秘（2名）。

二、岗位职责：

1、负责一般的行政公文、行政活动、会议等相关文件的撰写校对工作，行政领导发言文件的起草;
2、协助上级领导进行会议事务的准备，行政工作会议的会议记录以及会议纪要的起草工作;
3、完成领导交办的其它任务和各种应急事务的处理。
三、岗位条件

1、 相关专业本科以上学历；

2、身体健康，年龄在35周岁及以下，具有良好的政治素质和道德品质，遵纪守法，品行端正，有良好的政治素养，有国企、职能部门工作经验者优先；中共党员优先。

3、从事办公室管理工作1年以上，具有较强的公文写作功底和语言沟通表达能力，熟悉各种公文的写作，了解相关行政管理、法律等知识；具备一定的计算机应用能力，能够熟练使用各种办公室软件。

4、具有较强的服务意识，相貌端正，举止得体，文明礼貌，诚信、乐观、认真，具有良好的团队合作精神、组织协调与管理能力，具备良好的职业操守，有强烈的事业心和责任感。

四、福利待遇

1、工资标准根据个人工作能力情况，参照陕西秦建集团《职工岗位工资》标准确定和执行。具体面议。一经录用，试用期3个月。

2、聘用人员休息休假等相关事宜按照陕西秦建集团相关管理制度执行。

五、联系方式

1、简历及作品投递：258500724@qq.com

2、电话：029-33229699 （朱先生）

特此公告

集团党政办

2020年7月10日

