附件1
2023年眉山市东坡区消防救援大队公开招聘编外消防文员岗位及要求一览表
	岗位代码
	岗位名称
	岗位描述
	招聘人数
	岗位要求

	
	
	
	
	

	XF001
	文秘信息员（一）
	从事办公室文秘、文件材料撰写、对外联络等工作
	1
	1.具有较强的公文写作和沟通协调、综合管理能力和良好的服务意识。
2.熟悉计算机操作，熟练使用excel、word等办公软件。
3.35周岁以下，本科以上学历（含），因需要参与值班及应急值守，限男性。
4.具有2年以上党政机关、企事业单位工作经历。
5.会车辆驾驶（C1驾照及其以上）优先。
6.本人长期居住地为东坡区。

	
	
	
	
	

	XF002
	文秘信息员（一）
	协助处理思想政治教育、人力资源管理等相关工作
	1
	1.具备较强的沟通协调、综合管理、语言表达能力和良好的服务意识。
2.熟悉计算机操作，熟练使用excel、word等办公软件。
3.35周岁以下，本科学历以上（含）。
4.具有2年以上党政机关、企事业单位工作经历。
5.本人长期居住地为东坡区。
6.中共党员。
7.会车辆驾驶（C1驾照及其以上）优先。


