高新校区综合办公室干事招聘启事
因工作需要，学院高新校区综合办公室现需招聘干事1名（流动编制），具体要求如下：

一、应聘条件
大学本科及以上学历，档案管理、中文、计算机、法律或相关专业；组织管理能力强，有学生干部经历、乐于吃苦奉献；年龄35岁以下、女性。

二、岗位职责

1、负责新校区建设期间的资料整理工作。

2、负责学院在高新校区的会务接待及服务工作。

3、负责高新校区两个报告厅及学生公寓楼前电子屏的管理工作。

4、负责各类文件的起草工作。

5、负责高新校区基建工程的招标文件起草并参与招标工作。

6、完成部门领导临时交办的其他工作。

三、待遇
按学院流动编制待遇执行。

四、报名时间、地点及要求

有意应聘者请持本人简历、学历学位证、身份证、职称证等有效证件的原件、复印件及二寸免冠照1张到学院人事处(A1011)报名，报名截止时间为2014年9月5日。

联系人：  王老师     0913-3032253
          周老师     0913-2221052
人事处

                                      2014年9月2日

