金华市龙山公墓招聘工作人员简章

一、招聘单位

金华市龙山公墓成立于1987年，是民政局下属国有企业性质单位，是专业从事公墓管理、协助丧户选墓、购墓、碑文刻字、骨灰寄存等业务为一体的综合性服务单位。

二、招聘岗位、人数及工作地点

1、招聘岗位、人数：办公室人员2名。

2、工作地点：金华市龙山公墓（金华市金东区东孝街道王牌）

三、招聘条件

1、政治、文化素质好，无违法违纪行为和其他不良记录。身体健康，具备较强的口头表达和组织能力，具有高度的工作责任心、敬业精神以及团队协作精神，愿为金华殡葬事业奉献。

2、学历：专科及以上学历。

3、年龄：33周岁以下（1986年1月1日以后出生）。身高：女性155cm以上,男性165cm以上。

4、专业：有较强的文字写作能力和电脑操作技能，文秘、计算机、管理类等相关专业或有相关工作经验者优先。(专为以学信网专业为准)。
5、工作经验：两周年及以上（计算时间至2018年9月30日止）。

6、有关专业问题由招聘单位及主管部门负责解释。

四、招聘程序

（一）报名

1、报名时间、地点：2018年11月27日～2018年12月4日，在金华市人才交流中心（丹溪路1195号2楼）报名。（上午8：30—12：00，下午2：00—5：30）。
2、 报名时请携带身份证、户口本、学历证书原件及复印件一份；原事业身份人员需提供单位同意报考证明。涉及工作经历的，还须提供劳动合同和社保缴纳记录证明。近期免冠1寸照片2张。

（二）笔试

考试采用笔试和面试相结合的方式。笔试(包括综合应用能力和专业知识科目)、面试满分均为100分 。其中综合应用能力和专业知识科目占30%、面试占70%，按比例计入总成绩。

1、笔试：招聘计划人数与参加笔试人数比例不低于1：2，如果参加笔试人数低于规定比例则相应核减招聘计划人数。笔试时间：2018年12月14日，时间地点以准考证为准。
2、专业知识科目考试范围为：电脑操作知识、文秘专业知识。
（三）面试。结构化面试方式。根据笔试成绩从高分到低分，按招聘计划数1：3（不足此比例的，按实际人数）确定面试人员。面试成绩低于60分的，不列入体检和考核。面试三天前，若取得面试资格的人员确认不参加面试，将按笔试成绩从高分到低分予以替补。面试时间、地点另行通知。

（四）考试成绩可在以下网站查询：

金华市人力资源和社会保障网（http://www.jhlss.gov.cn/）

金华人才网（http://www.jhrcsc.com/）

金华市民政局网站（http://www.jhsmzj.gov.cn/）

（五）体检、考核

根据笔试、面试总成绩从高分到低分（若总成绩相同，以笔试成绩高的排位在前），按招聘人数等额进行体检、考核，体检、考核不合格或在拟聘用通知书下发前放弃的，按总成绩从高分到低分进行递补，递补人员需在拟聘用通知书下发前完成，通知书下发后一律不再递补。

体检按《公务员录用体检通用标准（试行）》（修订后）执行；考核按《浙江省公务员录用考察工作细则（试行）》执行。

（六）公示、录用

体检、考核合格的人员，在招考单位公示七个工作日。公示期满，对拟聘人员没有异议或反映有问题经查实不影响聘用的，按规定办理聘用手续。拟录用人员应在开具的拟录用通知书的有效期限内办理报到手续，逾期视为自动放弃，取消录用资格。 

五、录用及待遇

1、试用期3个月，试用期待遇3000元/月。

2、试用期满后，经单位领导班子和所在岗位的科室人员参加考核，考核合格后与金华市龙山公墓签订劳动合同，待遇与相应的岗位同等，按时缴纳五险一金，不提供住宿。 
注：该招聘信息在《金华市人才网》上同步发出。

单位地址：金华市双龙南街801号
联系电话：82469618。82468329。传真：82469635 
                                  金华市龙山公墓
                                 2018年11月26日
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