衢州市行政服务中心管理办公室编外人员招聘公告
衢州市行政服务中心管理办公室为市政府直属机构，主要承担市本级管辖范围内行政审批服务的监督、管理、协调和服务职能。根据“最多跑一次”和“一窗受理、集成服务”改革需要，决定面向衢州市范围公开招聘合同制工作人员3名，现将有关事项公告如下：
 一、招聘岗位
 综合窗口受理岗3名。
 二、招聘条件
1.遵守国家宪法、法律、法规；思想政治素质好，事业心和责任感强，公道正派，无违法违纪行为和其他不良记录；
2.年龄35周岁以下，男女不限；
3.具有衢州市户籍，大专及以上学历；
4.做事认真、细致，能够熟练运用windows操作系统和办公自动化操作系统；具有良好的沟通协调、团队协作和语言表达能力；具有一定的公文写作功底和较强的服务意识；能适应较快的工作节奏、独立完成分配的工作；
 5.身体健康、形象气质佳，五官端正，口齿清晰；
6.具有行政服务窗口工作经验的,同等条件下优先录用。
三、招聘程序和办法
 (一）发布信息。2017年12月31日前，通过衢州人才网（www.qzrcw.com）、衢州市政府网上办事大厅（网址： service.qz.gov.cn）等渠道向社会发布信息。
（二）组织报名。报名时间：2018年1月2日至1月4日，上午8:30—12:00，下午13:30—16:30。报名地点：衢州市西区花园东大道169号四楼407办公室（电话：3071879）。报名需带材料：《衢州市行政服务中心管理办公室招聘编外人员报名表》一式两份，本人身份证、户口簿、学历证书原件及复印件，一寸免冠近照2张。市行政服务中心管理办公室根据报考者提供的资料进行资格审查，符合报考条件的当场发放笔试凭证。报考者提供的资料必须真实可靠，如有弄虚作假、材料不实，一律取消录用资格。
（三）笔试。考生凭身份证和笔试凭证于2018年1月5日上午9:00-11:00到市行政服务中心管理办公室大楼四楼大会议室笔试。笔试内容为综合基础知识+写作，满分100分。
（四）面试。笔试结束后，市行政服务中心管理办公室统一划定最低分数线，然后根据笔试成绩确定面试人选，并于1月7日上午前通知考生。面试主要测试履行职位职责所要求的基本素质和能力。面试时间为1月7日下午14：00。
（五）政审和录用。面试结束后，根据面试情况确定政审对象，参加政审人员须在2个工作日内提供原单位、社区或驻地派出所出具的政审材料。政审合格，按有关程序办理录用手续。
四、人员薪酬
人员待遇按照衢州市行政服务中心管理办公室编外人员统一标准执行，聘用人员试用期3个月，试用期不合格的不予聘用，所聘人员“五险一金”待遇按有关规定执行。
    
                                衢州市行政服务中心管理办公室
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	政治面貌
	
	婚姻状况
	
	特   长
	
	

	全日制学历、学位
	
	毕业院校
及专业
	
	

	毕业时间
	
	参加工作时间
	

	通讯地址
	
	联系电话
	

	  学习、    工作简历
	

	在岗人员所在单位意见
	      年    月    日

	报名人郑重承诺
	    以上情况及提供的报名材料均属真实，若有隐瞒、虚报、欺骗、作假等行为，本人愿意承担一切法律后果和责任。
报考人员（签字）：                            年    月    日

	市行政服务中心审核意见
	年    月    日


注： （1）报名表一式两份；（2）报名时请按以下顺序提供材料或复印件并装订：①报名表；②身份证；③户口簿或户籍证明；④学历学位证书；⑤相关资格证书或职称证书。
