附件1
巴中市恩阳区科技信息研究所
劳务派遣方式公开招聘岗位要求一览表
	序号
	招聘单位
	部门名称
	岗位名称
	招聘人数
	学历要求
	年龄要求
	岗位要求
	备注

	1
	巴中市恩阳区科技信息研究所

	办公室
	科研体系辅助人员
	1
	大专及以上
	38周岁及以下
	1. [bookmark: _GoBack]专业不限，具备行政、综合部相关工作经验；
2. 熟悉行政综合事务、公文处理、会议组织、后勤保障等工作流程，能独立完成文件撰写、会议纪要整理、办公用品管理等实操工作；
3.熟练使用Office办公软件（Word、Excel、PPT 等），具备良好的文字写作、沟通协调及执行能力；
4.遵纪守法、品行端正、责任心强，具备良好的保密意识和服务意识。
	



