湖南省怀化工业学校招聘文秘人员公告
    怀化工业学校是国家级重点中等职业学校、国家级重点技工学校、国家中等职业教育改革发展示范学校立项建设学校、湖南省高技能人才培训基地。根据学校事业发展需要，特面向社会公开招聘1名办公室文秘人员，现将有关事项公告如下：

  一、招聘对象
  有志于从事职业教育，有一定写作能力的人员
    二、报考条件

1、思想进步，遵纪守法，公道正派。
2、敬业爱岗，善于思考，服务意识强。
3、综合素质好，具有履行文秘职责所需的公文写作能力。
4、工作5年以上。
5、身心健康，年龄不超过35周岁（1977年8月31日以后出生），全日制本科或以上学历。
    三、待遇

 经济待遇从优。

  四、招聘程序
1、报名。个人申请报名。
报名时间：2012年9月12日至22日。

报名地点：怀化工业学校办公室。

报名要求：报考时请携带个人身份证、学历证书原件、500字以内的自传、已发表的作品复印件,近期免冠1寸照片２张。
2、审查。报考者须如实填写《报名登记表》，办公室按报名条件和要求进行资格审查。
  3、笔试。公文写作2篇。笔试时间另行通知。
4、面试。面试时间另行通知。
5、初选：根据预选人员总积分（笔试成绩占70%、面试成绩占30%），结合考核结果按招聘名额等额确定初选人员。
6、考核：学校考核组对初选人员的思想品德、业务素质进行全面考核，写出负责性报告。
  7、录用：签订劳动合同，试用期3个月
 
学校地址：湖南省怀化市平安路3号（原锦溪北路236号）

邮政编码：418000

联 系 人：周老师（手机：13487459019

          qq： 564939365）  

联系电话：0745-2712102

电子邮箱：hhgyxx1979@163.com  
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