附件1：          

防城港市图书馆招聘工作人员岗位情况一览表

	岗位
	人数
	学历要求
	专业


	岗位职责
	招聘条件

	办公室

工作人员
	1人
	 全日制本科及以上
	专业不限
	1.图书馆日常行政工作，收发文件登记、办理及传阅工作等；

2.协助做好会务、参观接待工作；

3.协助做好人事档案管理及继续教育培训等工作；

4.协助做好打字印刷设备的管理；

5.完成馆领导交代的其他工作。

	1.身体健康，团结同事，形象好，气质佳；

2.具有两年及以上机关及事业单位工作经验；

3.具有较强的组织协调能力和语言表达能力，具备一定的公文写作（文字材料撰写）及电脑办公软件操作能力;
4.男女不限，22--35周岁；



	采编
	1人
	 全日制本科及以上
	专业不限
	1．做好中外文书刊及各类文献载体的采购、征集和交换工作；
2．负责对文献进行科学的分类等；
3.完成馆领导交代的其他工作。

	1.身体健康，团结同事，形象好，气质佳；

2.熟悉常用的办公软件；

3.学习能力强，吃苦耐劳;
4.男女不限，22--35周岁；

	流通服务窗口
	3人
	大专及以上
	专业不限
	1、负责服务台区域各种机器、设备的使用和管理；
2、做好对读者的文献流通服务和相关口头咨询服务等工作；

3、做好当班还回图书的分发工作。
4、完成馆领导交代的其他工作。

	1.身体健康，团结同事，形象好，气质佳；

2.服务意识强，热情大方；

3.服从管理，具有图书管理工作经验优先;
4.男女不限，20--40周岁；


