
四川省投资集团有限责任公司
关于2018年公开招聘文秘写作人员的公告

为大力实施川投英才计划，助力川投集团“3233”核心发展战略，经研究，决定面向集团内外通过公开招聘选拔优秀人才到川投集团办公室从事文秘写作工作。现将有关事项公告如下：
一、招聘职位
川投集团办公室综合文秘岗，共1名。
二、引进范围
2017年9月21日教育部、财政部、国家发展改革委联合发布的《关于公布世界一流大学和一流学科建设高校及建设学科名单的通知》中正式确认公布的世界一流大学和一流学科建设高校及建设学科、985、211工程重点大学的应届、往届大学本科毕业生，中文、新闻、法律、经济管理、工商管理、文秘档案等相关专业。取得国家教育部学历认证的全日制硕士研究生及以上学历学位者，在党政机关、企事业单位从事过文秘写作、政策研究、新闻宣传等工作，有5年以上文秘工作经验，取得过较好工作成果和实绩可优先考虑。
三、报考条件
1.具有中华人民共和国国籍，且无国(境)外永久居留权；
2.全日制大学本科及以上毕业，中文、新闻、法律、经济管理、行政管理、工商管理、文秘档案等相关专业；
3．年龄在30周岁以下，考虑工作强度男性优先（1988年6月30日以后出生）；
4．思想政治素质好，拥护中国共产党的路线方针政策，遵纪守法，品行端正，诚信廉洁，勤奋敬业，团结合作，作风严谨，有良好的职业素养及较强的事业心、责任心，有志于从事国有企业管理工作，服从组织安排；
5．熟悉文秘工作，熟悉政策法规，熟悉企业管理，熟练使用MS Office等办公软件及财务软件，具备履行岗位职责所必需的专业知识和能力，具有职位所需要的综合素质、较高的专业水平和优秀的工作实绩，在国有企业、事业单位、党政机关从事过文秘写作、政策法规研究等类似工作经历者优先考虑； 
6．具有良好的心理素质和身体条件，能适应高强度工作压力，能够适应和满足工作需求的加班、出差等要求；
7．具有拟引进职位所要求的其他资格条件，特别优秀的可适当放宽条件。
凡有下列情形之一者，不得报名：
1.曾受过司法机关刑事处罚的；
2.涉嫌违法、违纪正在接受审查的；
3.尚未解除党纪、政纪处分的；
4.曾被开除公职、被辞退的；
5.违反有关规定不适宜报考的。
四、招录程序
（一）报名
应聘人员按要求详细填写《员工应聘报名表》（请在川投集团门户网站http://www.invest.com.cn/下载），并在报名截止日期前将报名表以及相关材料扫描件的电子版发送到招聘专用电子邮箱，文件名命名为“应聘岗位+姓名”。
相关材料的电子版扫描件包括：身份证、学历学位、职业资格或职称等相关资质证书，其他代表个人能力、任职经历的证书和业绩材料。
[bookmark: _GoBack]报名截止时间：2018年7月26日下午17:00（双休日可报名）。
（二）资格审查
按照引进条件，依据报名材料，对应聘者进行资格审核，确定进入面试环节人员名单。
（三）笔试
资格审查合格者可参加由川投集团公司统一命题并组织实施的笔试。笔试内容为与岗位相关的法规政策、专业知识、写作等。
参加笔试人员须携带身份证、学历学位、职业资格或职称等相关资质证书的原件以备查验。
（四）面试
笔试合格人员方可参加面试，主要考核应聘人员专业知识、仪表举止、语言表达能力和业务处理应对能力。应聘人员须携带相关证书原件复核。
（五）体检
择优按照一定比例通知公开招聘人员进行体检，体检合格者方可进入招聘工作下一环节。
（六）考察了解
根据不同岗位情况，综合采取背景调查、组织考察、人事档案审核等方式，对应聘者的德能勤绩廉情况进行考察了解。
（七）确定拟录用人员名单
根据体检情况、综合成绩、工作经历、业绩及考察了解等因素，确定拟录用人员名单，办理录用手续。
（八）聘前公示
对拟录用人员进行聘前公示，公示合格后聘用上岗。
（九）试用期及转正
录用入聘员工按规定签订劳动合同，实行试用期6个月，试用期满予以转正。
五、待遇管理
（一）提供业内有竞争力的薪酬，具体面议。
（二）招录人员实行契约化管理，工作业绩与薪酬绩效挂钩。被录用人员与四川省投资集团有限责任公司依法签订劳动合同。
（三）条件特别优秀的，通过员工职业生涯通道设计可纳入川投集团优秀后备人才名单进行重点培养。
六、报名须知
（一）应聘人员提供的材料必须真实有效，如有虚假，一经查实即取消面试或录用资格，如已聘用则依法解除聘用劳动合同。
（二）本次招聘报名，以邮件为主，不接收邮寄资料。
（三）公司通过电话方式通知资格审查合格人员参加笔试、面试，资格审查不合格的恕不另行通知。
联系人：唐能熙
招聘邮箱：tangnengxi@invest.com.cn。
联系电话：028-86098824、18502846766
七、本公告未尽事宜由川投集团人力资源部（组织部）负责解释。
咨询电话：川投集团人力资源部028-86098824
监督电话：川投集团纪检监察部028-86098987 

附件：四川省投资集团有限责任公司应聘报名表


四川省投资集团有限责任公司
2018年6月12日


四川省投资集团有限责任公司应聘报名表
	应聘职位：办公室综合文秘岗
	照片

	姓 名
	
	性 别
	
	出生年月
	
	

	民 族
	
	籍 贯
	
	出 生 地
	
	

	婚姻状况
	
	政治面貌
	
	入党时间
	
	

	参加工作时间
	
	健康状况
	
	身份证号
	

	联  系
方  式
	手机
	
	邮箱
	

	
	通讯地址
	

	专业技
术职务
	
	职业资格
证书
	

	外语语种及水平：
	熟悉专业及何特长： 

	学  历
学  位
	全日制
教  育
	
	毕业院校系及专业
	

	
	在 职
教 育
	
	毕业院校系及专业
	

	现工作单位
	
	职务或岗位
	

	主要工作业绩（可附页说明及业绩证明材料）
	

	期望最低薪酬
	
	到岗日期
	

	有无违法违纪记录，原因及处理结果（如有）：

	交验证书复印件
或扫描件名称
	□身份证□毕业证□学历证□职称证□资格证□执业证□上岗证
其他：

	个人履历及证明人
	


	所获主要证书
	证书名称
	发证时间
	发证单位

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	主要奖励情况及科技成果
	奖励（成果）名称
	奖励时间
	授奖单位

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	签字备注
	本人承诺：上述各项内容填报属实，若所填报内容与实际不符，由本人承担相应责任。


                      本人签名：
                          年     月     日


填表说明：1.照片为近期一寸红底免冠照；
2.表中涉及时间的，一律精确到月；
3．“签字备注”中“本人签名”由本人亲自手写。
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