广州南沙人力资源发展有限公司
储备编外工作人员公告

广州南沙人力资源发展有限公司因项目需要，现向社会公开储备编外工作人员，具体储备要求如下：
一、储备岗位及人数
文员1名。
二、岗位描述
（一）工作职责
1.负责各类文书工作，如起草、校对和整理行政公文、报告及通知等文书材料；
2.负责处理办公室日常行政事务，包括文件的整理、归档和保管；
3.负责会议的组织和准备工作，撰写会议纪要；
4.协助办理日常费用报销，包括单据收集、整理、核对及系统填报；
5.完成领导交办的其他工作。
（二）任职要求
1.全日制本科及以上学历，社会工作、财务、会计等相关专业优先；
2.有政府机关、事业单位等相关工作经验者优先；
3.具备良好的文字功底和语言表达能力，熟练使用各类办公软件，熟悉公文写作；
4.具有较强的沟通协调能力和团队协作精神，能够独立处理工作中的问题；
5.居住在南沙区范围内者优先。
三、工作地点
广州市南沙区港湾街道办事处。
四、报名办法
（一）报名时间
即日起至招满为止。
（二）报名方式
采用网上报名方式。报名人员登录南沙优聘网（https://www.nsrcup.com/）查看本招聘批次，按照操作指引进行报名，报名人员所填写的信息必须真实、准确，报名成功后不得更改。
报名人员需填写在线报名表并上传以下证件电子版：
1.本人身份证；
2.学历证书、学位证书（含学历/学位认证报告）；
3.附件简历；
4.专业技术资格证书（如有，则必须上传；如无，可不上传）；
5.工作经历证明材料（如有，则必须上传；如无，可不上传）。
注意：请按规定要求填写信息，并上传真实、清晰、完整的证件电子版。报名截止后,将综合考虑报名人员的学历层次、专业、岗位匹配度等情况进行择优筛选,简历筛选通过的报名人员进入后续招聘环节，具体时间安排另行通知。
五、其他事项
（一）报名前需认真阅读公告，符合报考条件的方可报考。凡不按规定条件报名的，一经发现，即取消报考资格。
（二）本公告由广州南沙人力资源发展有限公司负责解释。
（三）咨询电话：020-31153961，何小姐；020-39390288，石小姐（时间：周一至周五，上午9:00-12:00，下午14:00-17:30，节假日除外）。
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