附件1
2025年宁海县国有资产管理中心面向宁海县属国有企业

公开选调工作人员计划表
	序号
	企业名称
	岗位
	岗位职责
	选调人数
	学历要求
	专业要求
	选调范围对象
	联系电话

	1
	宁海县农业发展集团有限公司
	行政专员
	1.负责办公室日常行政事务的管理与协调工作，会议组织、记录整理、文件归档以及办公设施的维护与管理，确保办公室运作顺畅高效；

2.负责撰写各类公文、报告、总结、计划等文件，要求文笔流畅、逻辑清晰、内容准确，能够有效传达公司政策和领导意图；

3.负责内外部信息的收集、整理与传达，包括上级指示、会议决议、政策变动等，确保信息传递的及时性和准确性，同时协调各部门之间的沟通与协作。


	1
	本科及以上
	研究生：新闻传播学、新闻学、行政学、媒体语言学;

本科：行政管理（学）、汉语言文学、新闻学。
	1.年龄40周岁及以下；

2.宁海县属国有企业劳动合同用工3年及以上；

3.有3年及以上国有企业办公室工作经验。


	0574-89563113


