附件1

岗位表

	序号
	岗位编号
	岗位名称
	职位数
	专业
	岗位职责
	任职条件
	备注

	1
	20240829101
	管理事务辅助岗（一）
	1
	专业不限
	协助开展办公室

综合业务等工作
	1.具有普通高等教育本科及以上学历，并取得学历相应学位证书；

2.年龄30周岁及以下（1994年1月1日及以后出生）；

3.具有良好的沟通协调和语言表达能力、文字写作能力，工作耐心细致、严谨负责，能熟练使用各类办公软件，具有一定文字处理能力；

4.持有C1驾照；

5.具有2年及以上相关工作经验；
6.同等情况下，具备以下条件的可优先考虑：中共党员；有相关行政工作经历。
	

	2
	20240829201
	管理事务辅助岗（二）
	1
	专业不限
	负责后勤服务、车辆管理等相 关工作；负责档案管理相关工作；协助会务活动筹备等相关工作。
	1.具有中专及以上学历；

2.年龄35周岁及以下（1989年1月1日及以后出生）；

3.熟悉后勤管理内容和程序，具有良好的组织、沟通、协调能力和较强的工作责任心；

4.持有C1及以上驾驶证且驾龄在10年以上；熟悉办公软件操作；
5.同等条件下，具备以下条件的可优先考虑：具有国有企业或机关事业单位工作经历两年以上的。
	


