招聘公告

    我司受用工单位委托，公开招聘辅助性岗位工作人员，具体要求如下：
    一、招聘岗位及人数
    1、行政文宣岗1名；(辅助性岗位）
    2、档案专业岗1名。(辅助性岗位）
    二、招聘对象和条件
    1、具有中华人民共和国国籍，遵守中华人民共和国宪法和法律，符合国家计划生育政策有关规定；
    2、身体健康，性格开朗；工作细致，责任感强，具有良好的团队协作精神；
    3、年龄在35周岁以下（1981年7月31日以后出生）；                
    4、广州市常住户口人员；
    5、没有违法违纪行为。受到党纪政纪处分期限未满或者正在接受纪律检查，以及处于刑事处罚期间或者正在接受司法调查尚未作出结论的人员，不受理其报名。
     三、工资福利
    按照用工单位相关薪酬制度执行，并按国家规定购买“五险一金”，享受休假等福利待遇。行政文宣岗试用期1895元/月，转正后年收入不低于4.3万元（含五险一金）；档案专业岗试用期1895元/月，转正后年收入不低于3.8万元（含五险一金）。
     四、报名办法
    （一）报名时间及方式
    报名地点：周门北路28号荔天大厦517-521房
    报名时间：2016年1月25日至2月24日（由我司完成初审，2016年2月24日前向用工单位移交初选名单及资料，由用工单位组织约谈）
    报名表格:见附件2。
    （二）报名要求
    1、报名时须持本人有效身份证件、户口簿和学历证书原件及复印件各1份（网上报名可先发送电子扫描件）。及计划生育证明和无犯罪记录证明等材料的原件及复印件各1份（录用时提供）；
    2、本人近期正面半身免冠小1寸彩色相片1张；
    3、如实填写《劳务派遣人员报名表》。报考人员填报的个人信息和提交的材料应当真实、准确，凡不符合职位要求或弄虚作假的，一经查实，即取消报名资格。
    五、约谈
    经我司对应聘人员进行资格审查后，符合条件的由用工单位约谈，约谈当天核对上述报名资料，并根据约谈结果确定体检人员。
    六、体检
    体检对象按要求到指定医院体检，费用自理。体检不合格者不予录用。
    七、录用
    按用工单位及我司的相关要求办理。
    附件：1、劳务派遣人员职位表
          2、劳务派遣人员报名表
广州市荔湾区劳动力资源开发公司
                    2016年1月22日
附件1     
                  劳务派遣人员职位表
	岗位编号
	岗位名称
	岗位职责
	招聘
人数
	招聘资格条件

	1
	行政文宣岗
(辅助性岗位）
	（1）负责日常公文撰写，工作信息报送及政府网站信息更新工作；
（2）协助处理会务、档案、党务工作；
（3）完成科室交办的其他工作。
	1
	（1）大学本科以上学历，法学类（B0301）、中国语言文学类（B0501）、新闻传播学类（B0503）、公共管理类（B1103）或图书档案学类（B1105）专业；
（2）熟悉文字软件及电脑操作；
（3）有一定的公文写作基础；
（4）有较好的表达沟通能力。

	2
	档案专业岗(辅助性岗位）
	（1）负责对外服务窗口查询、接待等服务；
（2）负责档案资料的整理、保管、利用；
（3）负责重大会议、活动、事件及地区风貌等声像档案资料的收集、制作；
（4）负责声像档案资料整理、处理、管理；
（5）使用、维护和保养声像设备；
（6）完成领导交办的其它工作任务。
	1
	（1）大学大专以上学历,中国语言文学类（B0501）、新闻传播学类（B0503）、公共管理类（B11033、C6502）、图书档案学类（B1105）、语言文化类（C6601）、广播影视类（C6703）专业；
（2）熟练使用计算机办公软件、图像处理软件；
（3）具有良好的语言表达及沟通协作能力，能够使用规范用语做好接待服务工作。


