附件

岗位表

	序号
	岗位编号
	岗位

名称
	需求人数
	专业
	岗位职责
	岗位条件
	备注

	1
	20260109101
	综合办公辅助岗
	1
	专业不限
	1.负责单位行政后勤、会议接待、办文办会、信访维稳、重点工作督办等工作及相关制度的拟定和完善；

2.负责日常综合文字工作，包括工作总结、领导讲话以及其他专项报告、计划等综合类文稿起草、核稿工作；

3.负责各部门档案收集、借阅等工作，负责本部门和其他部门之间的信息传递；

4.完成领导交办的其他工作。
	1.大学本科及以上学历；

2.年龄40周岁及以下（截至公告发布当日）；

3.具有3年以上行政工作经验；

4.熟悉计算机常用办公软件；具有较强的写作能力和沟通协调能力，工作严谨细心、原则性强、责任心强、保密意识强，有良好的职业素养；

5.有5年以上机关事业单位、国有企业工作经验的优先。

	


