2020年重庆幼儿师范高等专科学校
招聘团委干事简章

重庆幼儿师范高等专科学校团委现急需招聘干事1名,现将具体事项公布如下，欢迎参加考核面试。
1、 岗位职责
1.加强团的组织建设，认真及时做好收缴团费、团籍注册、团员证颁发、管理及使用、办理离退团、转移团组织关系等具体工作； 
2.负责建设和管理团内学习、宣传教育和活动阵地，负责各种文体活动的指导与审核工作；
3.负责指导协调团支部和团干部在宣传教育、组织建设、主题活动、阵地建设等方面的工作，承担团委办公室的公文、会议、协调、指导和监督职能；
4.负责做好文秘工作，负责团委文件材料的印发、编发工作，文件的编号和立卷归档管理工作；负责办公室信件、报纸、信函、文件收发整理工作；
5.负责资产登记，妥善管理团委的资产，做好团委资产的日常维护和使用；做好有关会议会务和各项活动的后勤保障工作；
6.完成学校、部门安排的其它工作。
二、招聘条件
1.具备本科及以上学历；
2.熟悉常用办公软件，具有国家计算机等级二级以上证书优先考虑；
3.具有较强的公文写作能力，有良好的沟通、组织、协调、执行能力；
4.具有一定的数据统计分析及处理能力；
5.性格开朗、外向，性别不限，年龄35岁以下；
6.服从工作调配。
三、聘用及待遇
1.综合考核择优录用的人员即与学校签订聘用合同。
2.基本工资+岗位津贴。单位承担单位应缴纳的五险一金,寒暑假期间岗位津贴按照考勤表天数折算，加班、出差与正式职工一样。
四、工作地点
重庆市万州区天城镇育才路1号
五、工作时间
每周一至周五工作日，如有工作需要安排晚上或周末加班。
六、报名方式
报名时间：2020年9月18日09:00—9月24日15:00。
应聘人员应在9月24日15:00前将附件《应聘人员登记表》发送至邮箱：360999101@qq.com，联系电话：15683986618。
七、面试安排
拟于2020年9月28日—29日组织面试，具体以实际电话通知为准。
附件：应聘人员登记表
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