附件1：
广州市白云区政务服务数据管理局政府雇员招聘岗位需求表
	序号
	岗位

名称
	岗位类别
	招聘人数
	专业要求
	学历要求
	年龄要求
	其它要求

	1
	文秘
	窗口

服务类
	1
	公共管理类（B1204）
中国语言文学类（B0501）

社会学类（B0303）

法律实务类（C0301）

文秘类（C0502）

新闻出版类（C0504）

	大专及以上
	18周岁以上35周岁以下
	具有政府部门工作经验者优先。

具备一定文字处理功底，擅长办公材料撰写、会议、活动策划安排，了解新闻、媒体宣传，熟练操作电脑WORD、PPT、EXCEL等办公软件，具有较强的执行力，善于与人沟通。

有类似工作经验为佳。




