                               招聘启事

江门高新区综合服务中心是江门高新区、江海区一门式公开透明、便捷高效的政务服务机构，主要负责行政审批、综合协调、业务咨询、热线督办等服务工作。现因工作需要，面向社会公开招聘工作人员2名，有关事宜公告如下：

1、 招聘岗位

   （一）前台导办员1名

   1.    岗位职责：负责窗口业务导办和业务咨询；

   2.    招聘要求：

   ①思想政治素质好，遵纪守法，勤奋敬业，作风正派，具有良好的职业道德；

   ②全日制本科以上，女性，30周岁以下，精通普通话和粤语，熟悉计算机操作；

   ③身体健康，形象气质佳，无违法犯罪等不良记录；

   ④对有行政审批服务工作经历者优先考虑。

   (二）办公室综合人员1名

   岗位职责：从事办公室文秘、行政审批综合服务相关工作；

   招聘要求：

①思想政治素质好，遵纪守法，勤奋敬业，作风正派，具有良好的职业道德；

②男性，30周岁以下，全日制本科（学士学位）以上，2年以上工作经验，有较好文字写作能力；

③身体健康，形象气质佳，无违法犯罪等不良记录。

二、薪酬待遇
1.年薪4-5万元；

2.上班时间按机关单位执行；

3.食宿自理。

三、招聘程序
1.报名时间：2015年9月22日至2015年9月30日

2.报名方式：采用邮寄或网上报名的方式。凡符合应聘条件的人员，均可下载并如实填写《江门市江海区行政服务中心公开招聘工作人员报名表》（附件），然后将身份证复印件、户口簿复印件、学历和学位证书复印件(境外学历学位者需提供教育部认证证明)及招聘职位要求的其他材料寄到江门高新区党政办公室督查室（地址：江门市江海区东海路338号1号楼1204办公室，邮编：529040）；也可将上述材料扫描后以电子邮件的形式发到jmjhmskb@163.com。
经初审符合报名条件的人员，将通过电话进行确认，并于10月中旬通知资格复审和考试事宜。

三、招录和用工形式 
      1.实行公开招聘，经过资格审查，并通过笔试、面试、体检等相关考核后，择优录取。 
2.未尽事宜由江门高新区政务管理办公室负责解释。报名咨询电话：0750-3861773。
附件：《江门市江海区行政服务中心公开招聘工作人员报名表》

                             江门高新区党政办公室

                               2015年9月21日
附件

  江门市江海区行政服务中心公开招聘工作人员报名表
	姓    名
	
	性别
	
	民  族
	
	贴

相

片

	出生年月
	
	籍贯
	
	政治面貌
	
	

	现户籍地
	        省        市（县）
	婚姻状况
	
	

	身份证号码
	
	联系电话
	
	

	通讯地址
	
	邮  编
	
	

	毕业院校
	
	毕业时间
	

	所学专业
	
	学历及学位
	

	外语水平
	
	计算机水平
	

	工作单位
	
	单位性质
	

	裸视视力
	
	矫正视力
	
	身高
	

	专业技术资格
	
	职业资格
	
	执业资格
	

	基层工作情况
	

	学习、工作经历

（何年何月至何年何月在何地、何单位工作或学习、任何职，从中学开始，按时间先后顺序填写）
	

	家 庭成 员及 主要 社会 关系
	姓  名
	与本人关系
	工作单位及职务
	户籍所在地

	
	
	
	
	

	有 何特 长及 突出 业绩
	

	奖  惩

情  况


	

	审  核

意  见
	审核人：                            审核日期：   年  月  日

	备  注
	


说明：1、此表用蓝黑色钢笔填写，字迹要清楚；

2、此表须如实填写，经审核发现与事实不符的，责任自负。
