附件1

广州市黄埔区人民政府办公室2024年公开招聘政府初级雇员职位表

	序
号
	招聘岗位类别
	招聘岗位
名称
	岗位简介
	招聘人员
类型
	招聘人数
	年龄要求
	专业名称及代码
	学历学位
	其他资格条件

	1
	初级雇员
	会务管理岗
	1.组织各类会议活动，做好会议材料、会议记录、会议纪要等文书起草编印工作；
2.处理各类公文起草、收发、办理等工作；
3.做好部门综合管理、固定资产管理、后勤服务等工作；
4.完成单位临时交办的其他工作。
	社会人员
	1
	年龄在35周岁以下（年龄截至报名首日）
	中国语言文学类（B050101）
行政管理（B120402）
[bookmark: _GoBack]财务管理（B120204）
	本科学历、学士学位
	
1、1年及以上会务相关工作经历；
2、持有C1及以上驾照优先。




