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	用人
单位
	招聘人数
	招聘岗位
	性别
	年龄
	任职条件
	岗位职责

	薪酬待遇
	备注

	昆明华盛市场管理服务有限公司
	1人
	人事专员
	不限
	35周岁以下
	1.拥护党的路线方针政策，遵守国家法律法规品行良好，作风正派，无违法犯罪记录；
2.35周岁及以下，全日制本科及以上学历，汉语言文学、行政管理等文史、管理类相关专业，具备扎实文字功底，可独立完成公文起草、党建材料、宣传文稿撰写等工作；
3.熟悉各类公文写作，熟练运用 office等办公软件，具备一定的财务分析及写作能力；
4.中共党员，性别不限，拥有党务、人事、宣传相关工作经验者优先；

	1.人事基础工作：负责员工考勤统计、人事档案整理归档、人员信息台账日常维护；
2.党务辅助工作：协助落实三会一课、主题党日等日常党务工作，做好资料整理基础性事务；
3.行政宣传工作：协助撰写党建、业务等相关宣传文稿，完成部门日常行政接待、会议保障、资料收发等辅助工作；
4.其他工作：服从部门统筹安排，保质保量完成领导交办的其他临时性综合事务。
	1.试用期工资为转正工资80%（含个人部分五险）；试用期结束，经考核合格转正员工工资4700-5000元/月（含个人及单位部分五险）；
2.享受国家法定节假期；
3.正式录用后，由昆明国投人力资源公司统一签订劳动合同并办理聘用手续。
	



