岗位表

	用工单位
	岗位名称
	职位数
	专业要求
	岗位职责
	任职条件
	备注

	成都市青白江区

机关事务服务中心
	后勤服务岗（20261008101）
	1
	专业不限
	1.严格落实会务接待标准化规范，协助各类会议前期筹备、会场布置、茶水保障、现场服务及会后清场收尾等工作；

2.负责机关食堂日常管理与服务保障，做好用餐统筹安排，规范用餐服务礼仪，维护餐厅环境卫生与设施完好，及时收集反馈用餐意见；

3.做好物业管理、后勤服务等相关工作；

4.完成领导交办的其他工作。
	1.具有大学专科及以上学历；

2.年龄40周岁及以下（截至公告发布当日）；

3.形象气质佳；

4.熟悉办公软件操作；

5.工作严谨细致，责任心强，能适应加班，服从工作安排，遵守工作纪律。


	


