岳池交通投资建设开发集团有限公司人员招聘公告

岳池交通投资建设开发集团有限公司下设子企业岳池银城公交有限责任公司，成立于2016年1月，注册资本金100万元，主要从事城市公共汽车客运等。因工作需要，岳池银城公交有限责任公司决定面向社会公开招聘1名工作人员，现公告如下： 

   一、招聘岗位、人数及条件
办公室文秘1名，要求：年龄在35岁以下，具有全日制大专及以上学历，中文类相关专业，能熟练掌握使用word、excel、ppt等办公软件，具有3年及以上办公室文秘工作经历，有保密、信访、安全生产、宣传等工作经验；熟悉各类公文写作、公文制作、送签流程和办公软件的操作，能独立撰写大型综合性材料，并具备较强的语言表达能力和协调沟通能力。

    二、工作地点
岳池银城公交有限责任公司

三、招聘原则

（一）坚持公开、公平、公正、竞争、择优的原则。

（二）综合考虑应聘人员的品德、能力、资历、学历。

四、条件要求

（一）具有中华人民共和国国籍,拥护中国共产党的领导，热爱社会主义，遵纪守法，品行端正。

（二）身体健康，具有正常履行职责的身体条件。

（三）责任心强，吃苦耐劳，甘于奉献，廉洁敬业，团队合作意识强，具有良好的职业道德和较强的保密意识。

（四）符合招聘职位所要求的其他资格条件。

（五）具有下列情形之一的，不得报考：涉嫌违纪违法正在接受有关的专门机关审查尚未作出结论的；受处分期间的；按照有关规定，到定向单位工作未满服务年限或对转任有其他限制性规定的；法律、法规规定的其他情形。

    五、报名及资格审查

   （一）报名

1.报名时间：2021年7月5日-2021年7月9日（上午8:30-12：00，下午15:00-18:20，非工作日不予报名。）

2.报名地点：岳池银城公交有限责任公司办公室（岳池县站前大道4号4楼）。

3.报名方式：采取本人现场报名方式进行。

4.报名材料：文秘岗位报名人员须携带应聘登记表（见附件2），本人2寸免冠近照2张，身份证、毕业证（学历证明）、学位证、应聘岗位所需资质证书原件及复印件和原工作单位加盖公章的工作经历证明。

（二）资格审查。按照招聘条件，依据报名材料，对应聘人员进行资格审核，资格审查合格人员方可参加应聘。本次公开招聘，通过资格审查人数须达到3人以上（含3人）才具备开考条件；若不符合人数要求则涉及岗位不纳入此次招聘范畴。

（三）招聘方式

本次文秘岗位招聘方式为笔试+面试

1.笔试

文秘岗位资格审查合格者参加笔试考试（笔试时间另行通知），总分100分，按笔试成绩占60%，面试成绩占40%，折合计算总成绩。笔试主要考核应聘人员应用文写作和相对应职位基础业务知识，应聘人员按笔试成绩由高至低，以1:3比例确定进入面试环节（面试时间另行通知）。

2.面试

面试主要考察应试者基本素质、沟通协调能力、分析解决问题能力、语言表达能力，重点考察应聘岗位的履职业务能力。面试总分100分，成绩高于75分（含75分）为有效分数。

3.体检

体检参照《公务员体检标准》执行，体检费用自理。

    4.公示和聘用

按照考试总分高低及招聘人数确定体检人员，体检合格的，由招聘单位进行公示，公示七天，期满无异议者，签订用工合同，试用期为三个月，特别优秀的可以不安排试用期或提前结束试用期。因体检不合格的，取消招录资格，由此出现的缺额，由招聘单位研究决定是否递补。

    六、招聘咨询方式

（一）联 系 人：粟老师

（二）联系电话：0826-8983868

（三）电子邮箱：799246499@qq.com

    七、其他
    （一）考试时间和地点另行通知，考试人员需携带本人第二代身份证参加考试。

（二）应聘人员应对自己提供的材料真实性负责，如发现任何虚假行为，一经查实，无条件取消报考和聘用资格。

（三）本次招聘岗位所要求具备的资质和等级证书，需在入职后一个月内转入我公司，否则我公司有权不予录用。

（四）本次招聘考试不收取任何费用，也不举办或委托任何机构举办考试辅导培训。

    （五）本公告最终解释权归岳池银城公交有限责任公司。

附件：岳池交通投资建设开发集团有限公司应聘人员报名登记表

	岳池交通投资建设开发集团有限公司应聘人员报名登记表

	
	（本表所填信息仅作招聘参考用，须如实填写，本单位保密。）
	

	姓 名
	
	性 别
	
	出生

年月
	
	照片（粘贴电子照片）

	民 族
	
	籍 贯
	
	参工

时间
	
	

	政治面貌
	
	健康状况
	
	婚 否
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在地
	

	现工作

单位
	
	职 务
	

	专业技术资格/职业技能等级
	

	联系手机
	
	邮箱
	

	全日制高等院校
	毕业

院校
	
	学历
	

	
	所学

专业
	
	学位
	

	在职教育
	毕业

院校
	
	学历
	

	
	所学

专业
	
	学位
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	岗位/职务
	从事何种工作

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	主要学习及培训情况

	起止日期
	学习及培训单位
	学习及培训内容
	学时
	结果

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	工作经历（详细填写）

	

	近3年主要工作业绩（详细填写）

	

	奖惩情况

	

	家庭主要成员及主要社会关系

	称谓
	姓名
	出生年月
	政治面貌
	工作单位及职务

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	申明
	以上内容由本人填写，保证绝对真实，并由本人承担所有法律责任。            填表人（签名）             


