附件1

北京市卫生和计划生育委员会机关后勤服务中心招考工作人员职位及要求表

	单位
	招考

岗位
	招考人数
	岗位

职责
	学历
	专业
	岗位要求

	北京市卫生和计划生育委员会机关后勤服务中心
	行政岗位
	1
	负责委机关五险一金业务办理和单位内勤工作
	大学本科及以上学历
	人力资源管理、行政管理、财务等相关专业
	1、 有2年及以上人事或行政工作经验，有人力资源管理方面工作经历者优先。

2、 具备良好的协调能力、沟通能力，富有责任心，具有亲和力。

3、 熟练使用各类办公软件。

	
	文印岗位
	1
	负责委机关日常公文的排版、印发以及内部材料的印制工作
	大学专科及以上学历
	行政管理、文秘、档案、印刷等相关专业
	11、 有2年及以上文秘工作经验，能熟练使用word、
excel等办公软件，汉字输入每分钟80字以上，能使用复印机、一体机等设备，能维护处理计算机常见故障，能应用常见高端电子产品。

22、 有卫生管理或行政管理等相关专业教育背景和

工作经历者优先。

3、能胜任日常行政、会务、公文写作等工作。
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