附件1

泉州市鲤城区人力资源和社会保障局公开招聘编外人员岗位表

	招聘岗位
	招聘     人数
	性别     要求
	年龄要求
	学历要求
	学位要求
	专业要求
	其他要求
	岗位主要职责
	考试方式及折算比例

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	面试

	办公室工作人员
	2
	不限
	18周岁—35周岁 (1989年5月-2007年5月出生）
	大专及以上
	无
	无
	熟练使用各类办公软件，工作责任心强，具有较强的沟通能力和服务意识
	能够熟练操作办公软件者优先；负责系统文件的收发和流转；来访来电登记流转以及传真和邮件收发；完成领导交办的其他事情，能够服从工作安排和日常管理。
	100%


