




新余市卫生健康委员会

关于公开招聘综合文秘工作人员的具体方案

根据工作需要，新余市卫生健康委员会决定向社会公开招聘2名综合文秘工作人员。具体招聘事宜公告如下： 

一、招聘岗位具体描述

1.办公室文秘工作人员1名：办公室日常公文处理、综合文字写作等。

2.机关党委文秘工作人员1名：机关党委日常事务处理、综合文字写作等。

二、招聘原则与办法

坚持面向社会，公开、平等、竞争、择优原则。采取笔试与面试相结合的办法，择优予以招聘。

三、报名条件 

1.思想政治素质好，爱岗敬业、吃苦耐劳、品行端正，有强烈的事业心和责任感，服务组织分配；

2.遵守中华人民共和国宪法、法律；

3.适应能力较强，具有较强的文字写作和综合分析能力，熟练电脑操作；

4.全日制本科以上学历，专业不限；

5.年龄35岁以下，身体健康。

四、招聘程序

(一)报名

1.报名表请发邮箱：66179735@qq.com（不接受现场报名）

2.报名时间:2021年8月9日—2021年8月16日止。

3.联 系 人:陈园（联系电话:0790-6410060）。

(二)资格审查

根据招聘岗位要求，对报名人员进行资格审查，确定符合条件的人选后，通知符合条件人员参加考试。

(三)笔试、面试

考试采取笔试与面试相结合的方式，先笔试后面试，笔试时间初定8月21日上午8:30-11：30。笔试后，按录用人数1:3的比例由高分到低分依次确定面试人选。笔试参照《申论》考试大纲要求，进行写作考试。面试内容主要是对语言表达能力、综合分析能力、逻辑思维能力等方面进行测试，并上机操作，打印文件。笔试和面试分别以百分计。整个笔试、面试考试过程由市卫健委组织相关人员负责，纪检监察部门监督。

(四)拟聘人员确定及公示

根据应聘人员的面试成绩，按招考职位1:1的比例由高分到低分确定初步人选，经委党委研究同意后，提出拟聘人员。并在新余市卫生健康委员会官网上公示。

(五)签订聘用合同，办理聘用手续
公示期满无异议的，按照相关程序办理聘用手续。实行试用期制度，其中应届毕业生试用期为3个月，其他人员为2个月，试用期满合格的，予以正式录用；不合格的，取消录用。

五、相关待遇

拟聘人员试用期工资3000元/月；试用期合格正式聘用后，享受养老保险和医疗保险，工资4000元/月（不含单位及个人缴纳的保险费用和管理费部分），年终考核合格以上年终奖金不低于10000元/年。

六、招聘纪律

对有下列情形的应聘人员，视情节轻重取消考试或聘用资格;对有下列情形的受聘人员，一经查实，应当解除聘用合同，予以清退。

(1)伪造、涂改证件、证明，或以其他不正当手段获取应聘资格的;

(2)应聘人员在考试考核过程中作弊的;

(3)有其他违纪情形的。

七、本公告由新余市卫生健康委员会负责解释。
附件：新余市卫生健康委员会公开招聘文秘工作人员报名表

                             新余市卫生健康委员会 

                               2021年8月6日

附件：  新余市卫生健康委员会公开招聘文秘工作人员报名表

	姓   名
	　
	性  别
	　
	民    族
	　
	照   片

	出生

年月      
	　
	籍  贯
	　
	政治面貌
	　
	

	毕业

院校     
	　
	所学专业
	　
	

	学   历
	 
	参加工作时间
	 
	专业技术

职务
	　
	

	工作

单位
	　
	职  务
	　

	家庭详      细住址
	　
	联 系 

电 话
	　

	
	
	
	

	                                      本人简历（自小学填起）
	　

	
	

	
	

	
	

	
	

	有何特长及突

出业绩
	　

	
	

	
	

	奖惩

情况（发表文章情况）
	

	所在单位意见
	                      单位盖章                 

                        年   月   日

	资格审   查意见
	                         审查人签名：  

                        年    月   日

	
	


（业绩和奖惩情况填写不下，可以另附页说明）






