北京市环境保护局机关服务中心

2012年面向社会招考工作人员公告
北京市环境保护局机关服务中心为北京市环境保护局直属全额拨款事业单位。根据工作需要，现面向社会招考工作人员，具体事项公布如下：
一、招考岗位

机要交换岗位2人、全程办事代理岗位1人、综合管理岗位1人、信息管理岗位1人、收文管理岗位1人。 

二、招考基本条件

（一）具有中华人民共和国国籍，遵纪守法，品行端正，有志于从事环境保护工作；

（二）责任心强，具有良好的职业道德，具有岗位所需的专业及技能，具有较好的文字、语言表达能力； 

（三）大学本科及以上学历； 

（四）身心健康，具有北京市常住户口，人事档案关系在北京；

（五）年龄33周岁以下（1979年10月8日后出生）；
（六）具备招考岗位所规定的其他条件。

三、招考专业和岗位要求

详见附件1《北京市环境保护局机关服务中心2012年面向社会招考工作人员岗位信息表》。

四、招考程序

（一）招考岗位报名

1.报名方式：现场报名。

2.报名时间：10月16日-24日（10∶00-17∶00）。公休日除外。

3.报名地点：北京市海淀区车公庄西路14号西配楼一层。

乘车路线：乘27、86、374、392、653、701公交车到外文印刷厂下车，东走200米路南；乘645、61公交车到四道口南下车；乘320、特6路到四道口东下车。

4．报名所需提交的材料：

（1）报名表原件（需贴近期免冠2寸照片）；

（2）个人简历；

（3）身份证原件及复印件；

（4）户口本原件及复印件；

（5）毕业证书、学位证书、机动车驾驶证原件及复印件。

5．注意事项：
（1）报考人员只能选择一个岗位进行报名； 

（2）人员报名与考试时使用的身份证必须一致，不能使用新、旧两个身份证号同时报名；

（3）报考人员应如实填写有关信息，凡弄虚作假的，一经查实，立即取消考试资格，相应后果由报考人员自负。

（二）资格审查及考试安排

１.根据招考岗位条件，对报名人员进行资格初审，确定参加考试人员名单。参加考试人数未达到面试比例要求（1∶6），招考领导小组可根据资格审查情况决定是否保留该岗位招考计划。
２.本次招考考试包括笔试、面试及专业能力测试，具体考试时间及地点另行通知。

联 系 人： 李娟

联系电话：（010）68476289
附件：1.北京市环境保护局机关服务中心2012年招考工作人员岗位信息表

2.北京市环境保护局机关服务中心2012年招考工作人员报名表
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附件1：

北京市环境保护局机关服务中心2012年面向社会招考工作人员岗位信息表

	序号
	岗位名称
	主要职责
	人数
	学历       
	专业    要求
	面试人选比例
	其它条件

	1
	机要交换岗位
	承担机要交换、行政值班管理及公务接待等工作
	2
	大学本科
	管理类专业
	1∶6
	1.具有2年以上工作经历。
2.有机动车驾驶证且有二年以上的驾驶经验。

3.中共党员或共青团员。

4.熟练掌握日常办公软件的操作。

	2
	全程办事代理岗位
	承担行政许可事项及全程代理事项的受理、转办等工作
	1
	大学本科
	法律或环境类相关专业
	1∶6
	1.具有2年以上工作经历。
2.熟练掌握日常办公软件的操作。

3.擅长与人沟通，有良好的服务精神。

	3
	综合管理    岗位
	承担资产管理、后勤服务管理等相关工作
	1
	大学本科
	管理类专业
	1∶6
	1.具有2年以上工作经历。
2.熟练掌握日常办公软件的操作。  

	4
	信息管理    岗位
	承担环保信息的收集、整理及编辑等工作
	1
	大学本科及以上学历
	法律、环境类或管理学相关专业
	1∶6
	1.具有2年以上工作经历。
2.有较强的文字编辑能力。
3.熟练掌握日常办公软件的操作。

	5
	收文管理  岗位
	承担公文收发、登记、送达、归档等文书管理工作
	1
	大学本科
	管理学专业
	1∶6
	1.具有2年以上工作经历。
2.中共党员。

3.熟练掌握日常办公软件的操作。


附件2：      

北京市环境保护局机关服务中心

2012年招考工作人员报名表
报考岗位：
	姓名
	
	性别
	
	民族
	
	出生  年月
	
	（2寸照片         贴照片处）

	政治  面目
	
	参加工作    时  间
	
	婚姻  状况
	
	

	身份证号
	
	身体 状况
	
	

	毕业    院校
	
	学历   学位
	
	所学      专业
	
	

	现工作单     位及岗位
	
	联系电话
	

	通信地址
	
	邮政编码
	

	个         人         简         历
	(从高中毕业后开始至今的学习、工作经历)


	个人     诚信     声明
	本人承诺表中所填信息属实。
报名人签字：                   年    月    日

	资格        审查       意见
	招考单位意见：  符合条件（   ）；  不符合条件（   ）。
负责人签字：                   年    月    日


 注：请用A4纸打印
