附件3                  
招聘计划
	序号
	岗位
	人数
	岗位资格条件

	1
	行政辅助岗位（一）
	2
	1、男性，年龄在35周岁以下，全日制大专及以上学历，财会、法律、文秘等相关专业；

2、熟悉电脑，熟练运用Office、WPS等办公软件。

	2
	行政辅助岗位（二）
	1
	男性，年龄在35周岁以下，大专及以上学历，专业不限；

2、善于沟通交流，有招聘工作经验者优先。

	3
	行政辅助岗位（三）
	1
	男性，中共党员，年龄在35周岁以下，全日制大专及以上学历，专业不限。

	4
	行政辅助岗位（四）
	1
	年龄在30周岁以下，大专及以上学历，专业不限；

2、有社会管理、劳动人事等基层工作经验或为退役士兵。

	5
	行政辅助岗位（五）
	2
	男性，年龄在35周岁以下，大专及以上学历，专业不限；

2、有夜班需求。

	6
	行政辅助岗位（六）
	1
	年龄在35周岁以下，本科及以上学历，专业不限；

2、性格外向，适合一线工作，具备一定的协调和写作能力。

	7
	行政辅助岗位（七）
	1
	1、年龄在35周岁以下，本科及以上学历，财务相关专业或具有财务从业经历；

2、性格外向，适合一线工作，具备一定的协调和写作能力。

	8
	行政辅助岗位（八）
	1
	1、年龄在35周岁以下，本科及以上学历，专业不限；

2、具备一定财务处理、沟通协调能力，熟悉计算机及办公软件操作，保密意识强。

	9
	窗口辅助岗位（一）
	1
	1、女性，年龄在35周岁以下，全日制大专及以上学历，身高162厘米以上，专业不限；

2、具有较好的文字功底，能熟练使用普通话和本地方言，能熟练操作计算机，能适应综合工时制；

3、有窗口相关从业经历者优先。

	10
	窗口辅助岗位（二）
	12
	年龄在35周岁以下，本科及以上学历，专业不限。

	11
	社工委行政辅助岗位
	7
	1、年龄在35周岁以下，全日制大专及以上学历，专业不限；

2、有较好的计算机操作技能，有良好的沟通、协调、执行能力和保密意识；

3、中文、计算机、社区管理与服务专业，笔试加5分。

	合计
	30
	


注：1、以上岗位配偶现在新区内企业工作且属于重点高层次人才的<详见重点高层次人才认定标准，附件1>，户籍可适当放宽。其中配偶现在新区内企业工作且属于重点高层次人才的需提供资格认定表，并由新区人力资源和社会保障局认定，见附件2。

2、年龄在30周岁以下是指1992年12月16日以后出生的人员；年龄在35周岁以下是指1987年12月16日以后出生的人员。
