附件2
雁江区国有企业公开招聘人员岗位表（笔、面试）

	序号
	公司
	岗位
	招聘
数量
	年龄
	学历学位要求
	专业要求
	工作经历及专业技能要求
	岗位职责

	1
	雁江建投集团
	综合行政部
文秘岗
	1
	35周岁及以下
	本科学历及以上，学士学位及以上
	汉语言文学、行政管理、秘书学等相关专业
	1.具备2年及以上行政、文秘或综合管理相关工作经验；
2.熟悉公文写作规范，具备较强的文字处理与文书撰写能力；
3.熟练使用办公软件及办公设备，具备良好的组织协调与沟通能力；
4.工作细致、责任心强，具备较强的服务意识和团队协作精神；
5.同等条件下党员优先。
	1.负责公文、报告、总结等材料的起草、审核与印发；
2.协助开展内部协调、对外联络与接待工作；
3.负责行政类制度的执行与优化，协助推动行政效率提升；
4.完成领导交办的其他行政相关工作。
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