附件1

招聘岗位说明书
招聘岗位：综合管理岗

（一）招聘人数：4人

（二）招聘条件
1.具有大学专科及以上学历；

2.具有较强的事业心、责任心，服从岗位调配；

3.具有良好的组织调控及语言表达能力；
4.年龄在40周岁以下；

5.熟练使用MS Office等办公软件；

6.具有良好的公文写作基础能力。
(三）岗位职责

1.负责部门日常事务工作；负责各种文稿的打印、发送，负责文件材料的领取。

2.负责办理部门各类文件的收发、登记、阅签、清退、整理、归档、保密工作。

3.负责部门内部日常管理工作，负责受理投诉和来访接待、考勤登记、接听电话等工作。

4.负责收集和撰写部门有关信息，及时向领导提供信息参考和建设意见。提请领导应尽快办理的有关工作。

5.完成领导交办的其它工作。
