顺德区莘村中学诚聘办公室助理公告

顺德莘村中学座落于中国最宜人居百强小镇北滘，毗邻美丽的佛山新城，北接广州，南通珠海，城市轨道交通四通八达，还配套有高水平的教育、医疗等公共服务设施。 
作为佛山新城一所标杆式的特色品牌学校，莘村中学已有30余年的办学历史，目前是一所全日制、全寄宿的优质完全中学，现有在校师生近5000人。学校秉承“因材施教，出类拔萃”的教学理念，实施体艺特色教育，教育教学成绩显著。历年来，有一大批学生考入北京大学、清华大学、中央美术学院、中山大学、星海音乐学院等著名的高等院校。自2007年起，学校先后被评为“广东省一级学校”、“广东省普通高中教学水平优秀学校”、“广东省安全文明校园”、“顺德区高考优秀学校”。 
现根据发展需要，面向全国诚聘办公室助理，具体要求如下：  
  
一、岗位职责   
1、负责学校日常宣传工作，具有较好的文字功底； 
2、负责办公室日常事务，会简单数据分析、文件起草整理、档案汇总管理等； 
3、协助部门做好接待、会务安排、校务活动配套等其他的辅助服务工作，做好部门和其他部门的协调工作。 
 二、招聘条件：  
1、女，中文或新闻专业，本科及以上学历； 
2、熟练使用操作办公自动化设备，包括计算机、打印机、传真机等；熟练使用EXCEL、WORD、PPT等各种办公软件； 
3、身体健康，性格开朗，工作细致认真，严谨负责，条理性强； 
4、年龄35岁以下。具有一年以上行政办公室的工作经验者优先考虑。   
三、工资待遇 
按我校合同制教师工资待遇（含五险一金），待遇优厚。工资每年有适当增加。聘用人员不入编不调档，属合同工。  
四、招聘办法 
（1）即日起应聘者把个人简历（含全身彩色近照一张）以及相关证明、证书等发至邮箱273605307@qq.com，并请将简介单独上传，不要打包。邮件主题：某某应聘助理+手机号码。  
2、报名截止时间为2018年11月1日，学校根据资料情况，电话通知受聘者来校面试。由于所投应聘资料较多，合则约见，不能一一回复，敬请谅解！    
五、联系方式  
电话：0757-26390601  联系人：叶老师  
  
学校微信： 
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