海南南国人力资源开发有限公司

2021年招聘综合文秘岗公告
因工作需要，海南南国人力资源开发有限公司面向社会招聘1名服务工作人员外派至海口市市场监督管理局工作，现将有关事项公告如下： 
一、招聘岗位及人数、职责 
（一）招聘岗位：综合文秘岗1名

（二）工作区域：海口市秀英区长滨路

（三）岗位职责：负责相关工作计划和总结、综合性文件、报告的起草;相关发文的审核、印制、分发及重要会议、重大活动的会务等工作。
二、招聘范围及资格条件 
（一）招聘范围
面向全省          
（二）资格条件 
1.遵守中华人民共和国宪法和法律，具备良好的品德和职业道德，熟悉办公软件、有较强的文字表达能力和沟通能力； 
2.年龄40周岁及以下（1980年1月1日之后出生）； 

3.具有大学本科及以上文化程度，汉语言文学、法律等相关专业，有工作经验者优先，身体健康；

4.工作积极主动，具有严谨、细致的工作态度，能与团队精诚合作，有较强的团队合作和吃苦耐劳精神。 

三、招聘程序及方法 
（一）发布招聘信息 
招聘信息在海南人才招聘网发布。 
1.报名时间：2021年7月15日8:30至7月21日17:30

2.报名方式： 
采取邮箱报名的方式，邮箱：2336229280@qq.com。
3.报名时须上传以下材料（以JPG图片格式，图片不超过2MB）： 
（1) 《聘用工作人员报名表》

（2) 近期彩色免冠证件照 
（3) 身份证（正反面合并一面） 
（4) 户口本（首页及本人页） 
（5) 学历、学位证书及提供中国高等教育学生信息网打印的学历认证材料（教育部学历认证电子注册备案表，在有效期内，且有二维码标识）； 

注：应聘人员提供的身份证明、学历证书、职称证书和岗位所需要的其它材料应当真实有效，如发现弄虚作假，一经查实,取消其应聘资格。

4.面试 

（1）面试方式：采取结构化面试的方式。 

（2）面试内容：综合分析、语言表达、计划组织、人际关系、应变能力及自我认知程度等。 

（3）面试时间及地点：以电话、短信通知为准。 
四、签订合同  
录用人员与海南南国人力资源开发有限公司签订试用合同。试用期为1个月，劳动合同以1年为限。试用期不合格的，取消聘用。  
五、福利待遇

基本工资3100元（不含个人社保公积金部分），绩效工资按绩效考核管理办法发放。

员工福利：四险一金、法定节假日放假、周末双休、带薪年假等。联系方式  
六、申明及其他

（1）凡在规定时间，未按规定参加面试、报到的，均视为自动放弃；

（2）应聘者应保持所留联系方式畅通，若因通讯联络不畅造成联系不上应聘者，均视为应聘者自愿放弃应聘；

（3）招聘全程由海南南国人力组织并实施，招聘全程接受社会监督；

（4）本招聘公告由本次招聘小组负责解释，未尽事宜另行规定。

咨询电话：18889275323（符女士）

附件：聘用工作人员报名表

