
南宁市劳动人事争议仲裁院

面向社会公开招聘书记员启事
为改善我院人员队伍结构，推进劳动人事仲裁工作的发展，本着“公开、平等、竞争、择优”的原则，面向社会公开招聘4名聘用制书记员，现将有关事项公告如下：
一、单位情况简介

南宁市劳动人事争议仲裁院是南宁市人力资源和社会保障局下属参公事业单位。其主要职责是：处理本市劳动人事争议案件及外地劳动人事争议仲裁委员会委托处理的劳动人事争议案件；指导市属六县劳动人事争议仲裁工作；指导开展劳动人事争议专、兼职仲裁员培训工作；组织宣传劳动人事争议仲裁法律、法规，开展劳动人事争议预防工作。

二、招聘岗位人数及说明
书记员4名。
书记员职责：1.配合仲裁员开庭、负责庭审记录；2、协助仲裁员接收送达文书；3、录入整理、装订、归档案卷材料。

三、应聘人员必须具备以下条件

（一）未受党纪、政纪处分及刑事或治安处罚，品行端正，诚实守信，能吃苦耐劳；

（二）大专（含大专）以上文化程度，专业不限；

（三）自愿从事劳动人事争议仲裁院书记员工作一年以上，没有违法违纪行为；

（四）能熟练掌握计算机文字输入及文档编辑技能，具有一定文字组织能力和听力理解能力；
（五）年龄在30周岁以下（即1986年6月1日以后出生）。
四、招聘工作程序
(一)报名

1．报名方式：现场报名

2．报名时间：2016年6月16日上午8：00-12：00，下午15：00-18：00。
3．报名地点：南宁市劳动人事争议仲裁院广园路34号一楼立案大厅。
4．报名手续：报名时需出具本人身份证、学历证原件，并提交下列材料：

⑴《南宁市劳动人事争议仲裁院2016年招聘书记员报名登记表》1份

(2)本人身份证、学历证书复印件各1份，近期彩色免冠照小2寸2张。

（二）双向选择
1．初选：由仲裁院对应聘人员的情况进行初选，电话通知有关人员参加计算机汉字输入技能测试及面试。

2.计算机汉字输入技能测试：测试应聘者计算机操作及文字录入技能。
3.面试谈话：仲裁院领导与应聘者面对面沟通交流，增进双方了解，考察应聘者与岗位的匹配度。
4.双向确定人选：根据计算机汉字输入技能测试和面试谈话情况，综合考虑应聘者与岗位的匹配度，并征求应聘者意愿，确定拟聘用人选。
5.体检：拟聘用人选进行入职体检。
6.签约：仲裁院与体检合格者签订一年期劳动合同。
五、工资待遇

聘用人员按政府购买服务形式，签订劳动合同，工资福利按《南宁市机构编制委员会办公室南宁市财政局南宁市人力资源和社会保障局关于印发<南宁市市直机关事业单位利用财政资金聘用外聘人员薪酬调整方案>和<南宁市市直机关事业单位利用财政资金聘用外聘人员考核办法>的通知》（南人社发【2014】77号）文件精神执行，外聘人员工资按岗位分类实行统一标准，新聘技术行政辅助岗位人员二年内工资为1900元/月（扣除个人应缴纳的“五险一金”部分后，月实发工资为1300元左右），由基本工资和绩效工资两部分组成。
本简章未尽事宜，由招聘单位负责解释。

附件：1. 南宁市劳动人事争议仲裁院2016年招聘书记员报名登记表

(联系人：覃副主任   电话:5679471)

                南宁市劳动人事争议仲裁院
                2016年6月14日
南宁市劳动人事争议仲裁院

2016年书记员报名登记表

填表日期：　　　  

	姓名
	
	性别
	
	民族
	
	照

片

	身高（cm）
	
	婚姻状况
	
	

	生育情况
	
	特长
	
	

	出生年月
	
	政治面貌
	
	

	毕业院

校专业
	全日制教育
	
	

	
	在职教育
	
	

	专业技术资格名称、授予单位及取得时间
	

	现工作单位
	
	身份证号
	

	现住址
	
	联系电话
	

	个

人

简

历
	

	获奖

情况
	

	有无违法 违纪情况
	

	家庭

主要

成员
	称谓
	姓名
	年龄
	政治
面貌
	工作单位及职务

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	报名人

承  诺
	本表所填内容真实准确，报名时所提交的证件等有关材料真实有效。如有虚假，本人愿承担由此产生的一切后果。

                               签名：

	初审

意见
	审核人签名：


备注：1.报名登记表填写内容不得涂改；
 2.承诺栏“签名”需本人手写。
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