
防城港市第一人民医院招聘办公室文秘人员启事
因医院工作需要，经研究决定，计划招聘办公室文秘人员2名，具体招聘条件和要求如下: 

一、招聘岗位 

总院办公室文秘岗位1人，分院综合办公室文秘岗位 1。        

二、招聘条件 

1、遵纪守法，诚实守信，爱岗敬业。 

2、中国语言文学及文秘类专业毕业（如报考分院综合办文秘岗位，专业可以是公共卫生管理），全日制大学本科及以上学历。
3、具有较好的文字功底和语言表达能力，熟悉公文写作和电脑操作，具备良好的沟通和组织协调能力。 

4、年龄30周岁以下，有三年以上文秘工作经验的，年龄可放宽至35周岁以下。 
5.身体健康，能够适岗位工作要求。
三、时间安排：
1.报名及资格审查：2018年2月3日-2018年2月14日。报名时需提交报名表、学历毕业证、学位证、身份证、工作经历等相关证明（注：以上材料须交A4纸复印一份，并把原件一起带来审核）。
2.考试、面试：时间另行通知。 

四、报名地点：防城港市第一人民医院人事科

五、联系电话：0770-3299076

六、招聘程序：按《防城港市第一人民医院编外人员聘用及管理暂行办法》规定，组织对符合条件的应聘者进行考试、面试、考核、体检，合格后按招聘计划数择优录取。

七、待遇：

1.工资待遇按照我院劳动合同制相应管理岗位的工资标准待遇执行。

2.绩效奖按医院绩效工资分配方案执行
附件：防城港市第一人民医院招聘办公室文秘人员报名表

防城港市第一人民医院

2018年2月3日
防城港市第一人民医院招聘办公室文秘人员报名表
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	一寸照片
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	本人承诺                          
	本人报考              岗位，表中所填信息真实有效如有虚假，本人愿意承担由此产生的一切后果。                                                   签名：                         日期：
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