附件一                                           招聘岗位及条件
	序号
	岗位名称
	岗位代码
	招聘  人数
	所需资格条件

	
	
	
	
	最高年龄
	性别
	最低学历
	专业
	其他条件

	1
	文秘
	161101
	1
	35
	不限
	全日制普通教育本科及以上
	中国语言文学类、新闻传播学类、法学类、文字/文秘类等相关专业
	1、2年及以上文书工作经验，有在正规的期刊或报纸上发表过文章；
2、熟练使用办公自动化设备及办公软件操作；
3、思路清晰，公文写作能力强；
4、较强的沟通协调能力，能独立完成会议管理、文件收发、法律事务等工作；
5、工作认真踏实、细致敬业，良好的团队精神；

	2
	稽察员
	161102
	1
	35
	不限
	全日制普通教育本科及以上
	法学类、公共管理类等相关专业
	1、2年及以上标准化工作经验；
2、熟练掌握电脑及办公软件的操作；
3、较强的文字功底，能独立完成质量事故报告与分析；
4、沟通能力强，能及时处理产品、服务过程中的问题；
5、原则性强，做事公平、公正、合理；
6、责任心强，富有团队协作精神。

	3
	安全员
	161103
	1
	35
	男
	全日制普通教育大专及以上
	不限
	1、3年以上安全生产工作经验，持有安全员资格证书； 
2、有维修或电工基础，并持有相关证书；
3、业务扎实，工作认真负责；
4、适应能力强，能深入一线指导安全技术措施和制度执行情况；
5、具有较强语言表达能力、综合协调能力。


	序号
	岗位名称
	岗位代码
	招聘  人数
	所需资格条件

	
	
	
	
	最高年龄
	性别
	最低学历
	专业
	其他条件

	4
	窗口业务员
	161104
	2
	35
	1男  1女
	全日制普通教育大专及以上
	不限
	1、2年以上相关工作经验；
2、形象佳，普通话标准；
3、熟练掌握电脑及办公软件的操作；
4、熟悉礼仪接待、电话接听等服务标准，有客服工作经验；
5、有较强的工作抗压能力和服务意识，沟通能力强；
6、闽南语熟练，已婚已育优先。

	5
	遗体捡灰工
	161105
	1
	35
	不限
	高中及以上
	不限
	1、身体健康，能吃苦耐劳，工作认真负责；
2、良好的服务意识与沟通能力；
3、字迹工整；
4、熟悉电脑及办公软件的操作。


