佛山市南海区信盈企业策划总公司文秘综合岗工作人员招聘公告

根据工作需要，区国资局属下的佛山市南海区信盈企业策划总公司公开招聘文秘综合岗工作人员（材料写作方向），现将有关事项公告如下：
一、招聘岗位及人数
文秘综合岗（材料写作方向）1 名。
二、招聘岗位的任职资格
（一）具有中华人民共和国国籍，遵守中华人民共和国法律和法规；
（二）具有全日制大学本科及以上学历，专业不限;
（三）具有 2 年以上企事业或机关单位文字材料写作工作经验,具有扎实的文字功底及写作能力;
（四）熟悉办公相关软件和新媒体文图制作及编辑;
（五）性别不限，年龄 35 岁（含）以下，曾在地级市及以上媒体发表作品的优先考虑，中共党员优先；
（六）有良好的政治素养和职业道德，遵纪守法，诚信廉洁，勤勉敬业，具有正常履行职责的身体条件。
有下列情形之一的不得报名应聘：
（一）正在接受纪检监察部门立案审查、司法机关立案侦查的，受党纪、政纪处分，影响使用的；
（二）曾被开除公职的，曾因犯罪受过刑事处罚的；
（三）有关法律法规和相关政策规定不得聘用的人员。
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三、招聘程序
（一）公开报名
1.报名时间：2020 年 12 月 8 日至 12 月 22 日
2.联系电话：0757-86227630
3. 报名方式：①应聘者下载《佛山市南海区信盈企业策划总公司文秘综合岗招聘报名登记表》，按照报名要求将填写好的报名表格与相关证明材料电子扫描件打包为一个压 缩文件，以“应聘职位+姓名”命名发送至公开招聘专用邮 箱，邮箱地址：nhba1988@163.com。②应聘者可通过前程无 忧、智联招聘或珠三角人才网等平台投递简历，经初步筛选符合条件的，将由人事专管员通知应聘者填写报名表及准备 相关材料。
4. 报名材料
应聘者报名需提交以下材料：
（1） 佛山市南海区信盈企业策划总公司文秘综合岗招 聘报名登记表(附件)。
（2） 本人有效身份证件(身份证、户口簿)、学历、学 位、职(执)业资格、专业技术资格(职务)证书。
（3） 个人简历、近年来主要工作业绩(成果)材料和相 关证明材料。
应聘者应对提交材料的真实性负责，文字图片要求清晰可辨。
（二）资格初审和确定笔试对象

公司依据应聘者报名提供的材料进行资格初审，确认符合条件后确定为笔试对象，并通知笔试时间、地点。
（三）组织笔试
笔试采用闭卷考试形式进行，总分为 100 分，按 50[image: ]计入总成绩。考试内容主要包括行政能力和公文写作等。根据笔试成绩从高到低顺序，根据招聘岗位按 1：3 的比例确定面试人选。面试人选不足比例的，按实际人数进入面试。
（四）现场资格审核和面试
面试对象按公司规定的时间、地点进行现场资格审核和面试。现场资格审核不合格的，不得参加面试，公司可依次递补面试对象。凡有关材料信息不实，影响资格审核结果的， 取消面试资格。面试采用专题发言和现场答辩的形式进行， 总分为 100 分，按 50[image: ]计入总成绩。专题发言由应聘者介绍自己的主要工作经历、工作情况及对做好应聘职位的自身优势、工作思路和设想等。现场答辩主要考察应聘者综合分析问题的能力、组织协调能力、应变能力、个性特征等方面对应聘职位的适应程度。
（五）体检
笔试、面试结束后，按总成绩由高到低的顺序，按岗位招聘人数等额确定体检人员名单，体检人员到公司指定体检 中心进行入职体检。如出现体检不合格或放弃体检的，由公司研究决定是否依次递补体检人选。
（六）确定人选
根据体检结果，按照招聘岗位 1:1 的比例，由公司研究

确定聘用人选。
（七）办理聘用手续。由公司按有关程序办理聘用手续， 实行合同制管理，首次签订期限为 1 年，其中试用期为 1 个月。试用期满后，胜任现职的，继续聘任；不胜任的，按规定解除劳动合同。
四、福利待遇和管理
被聘任人员薪酬标准按信盈公司在编人员薪酬标准执 行，具体标准根据本人学历、职称、工作年限等因素确定。试用期间基本月薪按初次定级基本月薪标准的 80[image: ]执行。
五、相关事项
（一）应聘人员应对提交的信息或材料的真实性负责。凡弄虚作假的，一经查实，即取消聘用资格。
（二）本次招聘坚决贯彻落实干部任职回避制度和工作回避制度。

附件：佛山市南海区信盈企业策划总公司文秘综合岗招聘报名登记表
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