附件1

广西壮族自治区残疾人劳动就业指导中心

	岗位序号
	岗位名称
	招聘人数
	岗位职责
	任职条件
	备注

	一
	办公室党务行政岗
	1
	1.负责党建文件的收发、党建材料的起草和报送

2.负责党建资料的整理和归档

3.负责党员活动室资料补充和更新完善

4.负责组织各项党务会议活动

5.负责中心相关宣传工作

6.领导交办的其他工作
	1.性别：不限
2.专业：汉语言文学、中国言语文学、文秘学、现代文秘、新闻传播学、法学、政治等相关专业

3.学历：大学本科及以上

4.年龄：18-35岁
5.政治面貌：中国共产党员

6.工作经验：有1年以上党务、办公室相关工作经验；

7.责任心、服务意识强，掌握Word、WPS等办公软件。

8.具有良好的文字功底，较强的表达、沟通、协调能力。
	

	二
	职业培训科管理岗
	1
	残疾人培训班、工作人员、竞赛各类培训班教学管理、后勤管理。
	1.性别：女

2.专业：不限
3.学历：大学本科及以上

4.年龄：18-40岁
5.政治面貌：不限

6.责任心、服务意识强


	

	三
	职业指导科管理岗
	1
	1.负责协助科室的文件起草、档案收集管理；

2.线下来访接待和线上开展用人单位招聘和业务咨询、残疾人求职登记、就业推荐、职业指导等就业服务；

3.负责协助科室处理日常业务工作事务，及时、准确处理临时事件，确保业务工作顺畅、高效；

4.协助开展残疾人职业能力测评工作。
	1.性别：女
2.专业：汉语言文学、中国言语文学、秘书学、现代文秘、新闻传播学等相关专业3.学历：大学本科及以上

4.年龄：18-40岁

5.政治面貌：不限

6.工作经验：1年以上优先；

7.责任心、服务意识强，掌握Word、WPS等办公软件；

8.具有良好的文字功底，较强的表达、沟通、协调能力。


	

	合计
	3
	
	
	


2021年公开招聘编外工作人员岗位需求表

