附件1
编外辅助性岗位设置信息表
	序号
	岗位代码
	岗位名称
	需求人数
	岗位相关要求
	备注

	1
	[bookmark: _GoBack]202601
	群众接待中心信访综合辅助岗
	2
	1.政治立场坚定，拥护中国共产党领导，遵守国家法律法规和党政机关各项规章制度，无违法违纪记录。
2.年龄40周岁及以下，大学专科及以上学历，专业不限。
3.身体健康，能适应岗位工作强度，无重大传染性疾病或影响正常履职的精神心理疾病。
4.具备计算机基础知识能力；熟练使用自动化办公软件，具备良好的数据统计、处理能力，责任心强。
5.有较强的语言能力、协调沟通及文字综合能力。
6.能接受加班及值班的工作模式。
	

	2
	202602
	办公室文秘辅助岗
	1
	1.拥护中国共产党领导，遵守国家法律法规，具有良好的政治素质和道德品行，无违法犯罪记录。
2.年龄35周岁及以下，大学本科及以上学历，专业不限。
3.身体健康，具备正常履行职责的身体条件。
4.具备一定的文字写作功底和公文写作基础，能够独立完成一般性文字材料的起草和编辑。
5.熟练掌握Word、Excel、PPT等常用办公软件，具备基本的文档排版和数据统计能力。
6.具备良好的语言表达能力和沟通协调能力，能够妥善处理日常事务中的联络对接工作。
7.具有文秘或办公室工作经验者优先。
	



