
附件1：

公开招聘消防文员岗位一览表

	招聘单位
	招聘

专业
	岗位
	岗位

职责
	招聘人数
	岗位资格条件
	备注

	从化区公安消防大队
	文秘专业
	宣传岗位文员
	主要负责单位文书、会议、档案、视频剪辑、更新微信公众号、领导交办的临时工作及履行值班文员工作职责。
	1
	文化程度：全日制大专以上学历。

岗位条件：能熟练掌握office软件、Word、Excel、PowerPoint等基础办公软件，会摄影、剪辑视频及后期编辑。
	具有相关专业证书的优先录取

	
	文秘专业或其他相关的专业
	消防岗位文员
	主要负责材料撰写、单位制图、PPT制作和领导交办的临时工作及履行值班文员工作职责。
	1
	文化程度：全日制大专以上学历。

岗位条件：能熟练掌握office软件、Word、Excel、PowerPoint、Photoshop、CAD等办公软件，会制图和制作PPT。
	具有相关专业证书的优先录取




