恩施州残联公开招聘办公室工作人员
因工作需要，现面向全州公开招聘办公室工作人员1名.现公告如下：
　　一、主要工作内容
　　（一）办公室各项文字材料撰写；
　　（二）办公室及相关部室文件资料上传下达、日常办公电话接听；
　　（三）相关统计系统、数据库录入管理；
　　（四）服从单位统一工作调配，完成领导交办的其他工作任务。
　　二、应聘条件
　　(一)全日制大学专科及以上学历，所学专业：汉语言文学类、中文（文秘）类、广播电视新闻类、社会学类等，具有行政事业单位办公室工作经历和文字功底良好人员，专业可不限。
    (二)具有行政事业单位公文写作能力（在行政、事业单位从事办公室工作的优先录用）。

(三)能熟练操作电脑和掌握word、Excel等相关办公软件。

(四)35周岁以下，有良好的政治素质，能吃苦耐劳，品行端正，身体健康，无犯罪等不良记录。

（五）办公室文秘工作岗位经常加班，业务材料调查了解需经常出差，是一个比较适合男同志报考的工作岗位。

三、聘用方式

以劳务派遣形式派至恩施州残联工作，聘用对象与恩施富元欣兴人力资源综合服务有限公司在平等自愿、协商一致的原则下签订劳动合同，建立劳动关系，明确双方的权利与义务，派遣到州残联从事办公室文秘工作，接受该单位的领导和管理。

四、薪酬待遇
　　（一）基本工资2600元/月，提供误餐补助，缴纳五险一金，年底按相关政策规定和合同内容发放目标考核奖；
　　（三）与单位职工享受同等请休假待遇；
　　（四）不提供住宿。
　　五、报名须知
（一）报名资料：持个人简历表（见附件）2份、本人身份证、毕业证和学位证书、技术等级证书、户口本原件交复印件各2份（身份证复印件3份）、一寸彩色登记照片4张、无犯罪记录证明（由户口所在地的行政村或社区出具），本人如有优秀调研报告、大型总结报告、重要文字材料等可附后。

（二）报名方式：现场报名，不接受网络报名，不接受他人代报名，条件不符不接受报名，资料不齐全的不接受报名。

（三）报名地点：恩施土桥坝锦联华宏兴御景大厦一单元806
（四）咨询电话：0718-8226998

（五）报名时间：2018年7月3日起至2017年7月7日止。
六、考察与录用
　　根据综合能力面试，按1:3比例对前3名应聘者考察，择优录取其中1名。
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