 组织人事管理岗位

	岗位名称
	 组织人事管理
	招聘单位
	交通运输部长江口航道管理局

	招聘人数
	1人
	工作地点
	上海市浦东新区

	岗位职责和岗位描述

	1
	负责综合行政管理、人事管理涉及的事务性工作（内外勤）

	2
	协助干部管理，包括人员考核执行、档案制作等

	3
	协助人事管理工作，包括薪酬管理、职称申报等

	4
	协助党员管理，包括党员发展、组织关系、党费管理等党务工作

	5
	完成领导交办的其他工作

	任职要求

	学  历
	大学本科及以上

	专  业
	人力资源、行政管理、档案学、中文等相关专业

	资质或证书
	不限

	工作经历
	有一定组织人事、党务、行政管理经验者优先

	知识技能
	具有一定的交流沟通能力和写作能力，能够熟练使用办公软件。

	其他要求
	中共党员；身体健康，品行端正，有耐心、责任心，做事认真细心。

	简历投递方式

	应聘人员简历请投递到邮箱：cjkhd_hr2016@126.com
邮件主题统一为：姓名+应聘岗位+学校+学历+专业

	说明： 

1、2017年7月15日前通知参加笔试人员。
2、2017年7月22日进行笔试。如有变更，另行通知。


