
宁夏地矿局
公开招聘文秘工作人员简章

为进一步深化地勘单位人事制度改革，参照原国家人事部《事业单位公开招聘人员暂行规定》（人事部令〔2005〕第6号）和《宁夏回族自治区事业单位公开招聘工作人员实施办法》（宁党办[2006]35号）等有关规定，结合我局实际，特制定本简章。
一、招聘原则
坚持“公开、平等、竞争、择优”的原则。
二、招聘范围
（一）具有宁夏常住户籍的人员。
（二）没有宁夏常住户籍的以下人员也可以报考：
1、宁夏各普通高等院校应届毕业生；
2、区外普通高等院校宁夏生源的应、往届毕业生；
三、报考条件
（一）拥护中国共产党，热爱社会主义祖国，遵纪守法，热爱地质事业，爱岗敬业，具有奉献精神；
（二）有一定的文秘工作经历，较强文字水平和写作功底；熟悉地质工作的优先录用；
（三）熟悉计算机操作，英语四级以上，硕士研究生优先录用；
（四）具有行政、事业单位办公室文秘工作经历者年龄可适当放宽；
（五）具备相关的政策理论知识，思维能力强，善于沟通；
（六）应聘局机关工作的文秘人员，必须是中国共产党党员，男性，具有行政、党务、新闻和摄影等工作能力者优先录用。

四、招聘计划
地矿局机关及部分地勘单位公开招聘文秘工作人员12名。具体招聘资格条件见附件1《宁夏地矿局公开招聘文秘工作人员岗位一览表》。
五、网上公告

在“宁夏人才网”和“宁夏地矿网”公告，公告截止日期8月5日。

六、 报名
（一）报名方式：现场报名

（二）报名时间：2010年8月6日-7日9：00-17：00。银川市西夏区北京西路199号地矿大厦。
报考者须在以上规定的时间内报名，逾期不再补报。
（三）报名程序：
1、网上下载填写附件2《自治区地矿局招聘文秘工作人员报名表》，并提供身份证、学历学位证复印件及原件。

2、资格初审，采用现场确认。

七、笔试
（一）笔试时间、地点：
笔试考试时间、地点另行通知。
（二）笔试内容
笔试内容分为公共基础知识、职业能力倾向测试和公文写作三部分。
（三）笔试时限为150分钟；分值为200分。
八、面试
（一）面试时间、地点：
笔试工作结束后，通知取得面试资格人员参加面试。
（二）面试组织：
1、由地矿局招聘工作领导小组组织实施，采用结构化面试，面试分数100分。
2、考试总成绩的计算：考生总成绩＝[笔试成绩÷2]×50％＋面试成绩×50％。

九、聘用
在宁夏地矿网公示7天，公示期满，对没有问题或者反映问题不影响聘用的，按照规定程序办理聘用手续。
十、其他
本次招聘的重大事项或本简章未尽事宜，由自治区地矿局招聘工作领导小组负责解释。　
二〇一〇年七月二十八日
附件2

自治区地矿局

招聘文秘工作人员报名表

	姓  名
	
	性别
	
	民族
	
	出生年月
	
	

	身份证号码
	
	政治面貌
	
	婚 否
	
	

	出生地
	省         市(县)
	

	户籍所在地
	省         市(县)
	

	现（曾）就读于：                        学（院）                  系  

               专业   学历            学位             学制：     年  

	是否定向或委培
	
	有何特长
	

	本人通讯地址
	

	本人联系电话
	
	邮编
	

	家庭成员情况
	姓  名
	与本人关系
	政治面貌
	在何地何单位任何职

	
	
	
	
	

	学习简历(从高中起填)

	起止时间
	学校及专业
	证明人

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	工作经历

	起止时间
	何单位、何部门
	从事何工作、任何职

	　
	　
	　

	
	
	

	
	
	


承诺：我自愿申请到自治区地矿局所属单位工作，保证以上内容全部属实，如果有不实，本人愿承担全部责任。 本人签名：             
	附件1
宁夏地矿局公开招聘文秘工作人员岗位一览表

	主管部门                        
	招聘单位
	招聘岗位
	招聘
人数
	应聘人员所需资格和条件

	
	
	
	
	招聘范围
	年龄
	学历
	学位
	所学专业
	与岗位相关的其他要求

	自治区地质矿产勘查开发局
	局机关和所属地勘单位
	文秘
	12
	全区
	30岁以下
	大学本科以上
	学士学位
	1、中文、文秘、新闻、法律专业。         2、应届毕业生只限中文专业。           3、确有文秘实践工作经验、经历和能力的人。  
	1、拥护中国共产党，热爱社会主义祖国，遵纪守法，热爱地质事业，爱岗敬业，具有奉献精神；
2、有一定的文秘工作经历，较强文字水平和写作功底；熟悉地质工作的优先录用；
3、熟悉计算机操作，英语四级以上，硕士研究生优先录用；
4、且有行政、事业单位办公室文秘工作经历者年龄可适当放宽；
5、具备相关的政策理论知识，思维能力强，善于沟通；
6、应聘局机关的文秘工作人员，必须是中国共产党党员，男性，具有行政、党务、新闻和摄影等工作能力者优先录用；
7、招聘人员是公务员或事业单位的工作人员，录用后办理调动手续；不是国家在职工作人员被录用后，先录用工作，适时参加全区事业单位工作人员公开招聘，优先录用；
 8、招聘分为笔试和面试两个环节，笔试和面试分数各占50%，详情请看《自治区地质矿产勘查开发局公开招聘文秘工作人员简章》。
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