四川省投资集团有限责任公司招聘公告
   
根据国家有关规定要求和集团干部人事档案工作需要，经研究，决定通过公开招聘方式选拔优秀人才到川投集团人力资源部从事干部人事档案管理工作。现将有关事项公告如下：
一、招聘岗位
人事档案及文秘管理岗，1名
二、引进范围
全日制本科一批次应届、往届毕业生（双一流、985、211大学优先），中共党员，在党政机关、企事业单位从事档案管理、办公室文秘等相关工作，沟通及写作能力强，有3年以上档案管理工作经历优先，特别优秀者可适当放宽引进范围及资格条件。
三、主要职责
1.负责人事档案管理工作，做好档案建立、接收、保管、转递、信息化、统计、保密和档案材料的收集、鉴别、整理和归档等日常管理工作。
2.负责人力资源部收发文、信息转递等相关文秘工作，协助人力资源各专业模块完成各类信息收集、整理、分析等保障工作。
3.负责人事档案系统、人力资源信息系统等相关信息系统的维护工作。
4.负责劳动合同、出入境证件等部门档案的归档整理、安全保密和信息维护工作。
5.负责人事档案管理政策、技术趋势的信息收集、研究工作，协助部门推动人力资源档案管理的信息化、现代化。
6.部门领导交办的其他工作。
四、资格条件
1.具有中华人民共和国国籍，中共党员，且无国(境)外永久居留权；
2.年龄在28周岁以下（1991年6月1日以后出生）；
3.全日制大学本科及以上学历，档案管理学、汉语言文学等相关专业，非应届生近3年来需长期从事档案文秘工作；
4.保密意识强，服务意识好，善于团队协作，吃苦耐劳，有长期从事档案管理工作意愿；
5.信息管理、时间管理、事件管理能力强，善于数据分析，能及时准确提供相关人事信息，有条理完成各项文件、事件的催办、传递等工作。
6.有较强的学习能力，能在较短时间内学会人力资源管理相关的各类信息管理系统。
五、应聘需知
应聘人员按要求详细填写《应聘报名表》（请赴川投集团门户网站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489586915@qq.com，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。
报名截止时间：2019年6月15日下午17:00（双休日可报名）。
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	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；
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