附件1

招聘岗位及条件要求
	岗位名称
	法律管理
	专业
	法学或法律实务类
	人数
	1人

	岗位职责
	协助代理诉讼或非诉讼案件，协助建立法律纠纷预防机制、及时处理已存在的相关法律问题，协助做好法律管理相关工作。

	条件要求
	1.大专及以上学历，法学或法律实务类相关专业；非专业，有从事法律管理工作兴趣或经验者优先。
    2.具有良好的政治素质和职业道德，了解相关的政策制度和工作程序。
    3.具有一定的组织协调和文字能力，能熟练使用常用办公软件。
    4.年龄在22-30岁之间。


	岗位名称
	人力资源管理
	专业
	人力资源管理
	人数
	1人

	岗位职责
	协助做好人力资源规划、员工招聘选拔、绩效考核、薪酬福利管理、员工激励、培训等人力资源管理工作。

	条件要求
	1.大专及以上学历，人力资源管理相关专业；非专业，有从事人力资源管理工作兴趣或经验者优先。
     2.具有良好的政治素质和职业道德，了解相关的政策制度和工作程序。
    3.具有一定的组织协调和文字能力，能熟练使用常用办公软件。
    4.年龄在22-30岁之间。


	岗位名称
	国土资源
管理
	专业
	土地资源管理或地籍测绘与土地管理
	人数
	1人

	岗位职责
	协助做好国土资源管理等工作。

	条件要求
	1.大专及以上学历，土地资源管理或地籍测绘与土地管理相关专业；非专业，有从事国土资源管理工作兴趣或经验者优先。
    2.具有良好的政治素质和职业道德，了解相关的政策制度和工作程序。
    3.具有一定的组织协调和文字能力，能熟练使用常用办公软件。
    4.年龄在22-30岁之间。


	岗位名称
	办公室文秘
	专业
	汉语言文学或文秘类
	人数
	1人

	岗位职责
	协助做好各类单位、部门内外部文件、材料的校阅、审核；协助撰写单位、部门有关文件、会议纪要等文秘管理工作。

	条件要求
	1.大专及以上学历，汉语言文学或文秘类相关专业；非专业，有从事办公室文秘工作兴趣或经验者优先。
    2.具有良好的政治素质和职业道德，了解相关的政策制度和工作程序。
    3.具有一定的组织协调和文字能力，能熟练使用常用办公软件。
    4.年龄在22-30岁之间。


	岗位
名称
	党委办文秘
	专业
	汉语言文学或文秘类
	人数
	1人

	岗位
职责
	协助做好各类单位、部门内外部文件、材料的校阅、审核；协助撰写单位、部门有关文件、会议纪要等文秘管理工作。

	条件
要求
	1.大专及以上学历，汉语言文学或文秘类相关专业；非专业，有从事党委办文秘工作兴趣或经验者优先。
    2.具有良好的政治素质和职业道德，了解相关的政策制度和工作程序。
    3.具有一定的组织协调和文字能力，能熟练使用常用办公软件。
    4.年龄在22-30岁之间。


	岗位
名称
	林业
管理
	专业
	林学类或林业类
	人数
	7人

	岗位
职责
	协助做好营林生产及林业管理等工作。

	条件
要求
	1.大专及以上学历，林学类或林业类相关专业；非专业，有从事林业管理工作兴趣或经验者优先。
    2.具有良好的政治素质和职业道德，了解相关的政策制度和工作程序。
    3.具有一定的组织协调和文字能力，能熟练使用常用办公软件。
    4.年龄在22-30岁之间。


	岗位
名称
	行政
文秘
	专业
	汉语言文学
或文秘类
	人数
	7人

	岗位
职责
	协助做好各类单位、部门内外部文件、材料的校阅、审核；协助撰写单位、部门有关文件、会议纪要等文秘管理工作。

	条件
要求
	  1.大专及以上学历，汉语言文学或文秘类相关专业；非专业，有从事行政文秘工作兴趣或经验者优先。
    2.具有良好的政治素质和职业道德，了解相关的政策制度和工作程序。
    3.具有一定的组织协调和文字能力，能熟练使用常用办公软件。
    4.年龄在22-30岁之间。


