外国语学院管理岗位1
截止日期：2021年7月30日
聘用类型：聘用制
岗位类别：管理岗位
招聘渠道：校内聘任
招聘职位：办公室主任
招聘人数：1人
岗位描述
学历要求：硕士研究生
学位要求：硕士学位
年龄要求：35岁以下
职称要求：不限
（一）岗位职责： 
协助学院行政管理、财务预决算、公文处理、来访接待、会务安排、安全工作、楼宇建设和办公室其他工作。
（二）岗位要求： 
1、全日制硕士及以上学历，英语流利； 
2、政治素质高，品德优秀，作风正派；
3、副科级工作两年以上经历，条件优秀者可适当放宽；
4、有责任心和奉献精神，具备良好的语言文字和口头表达能力、较强的组织管理与沟通协调能力，敬业奉献，精通办公室服务与管理者优先。

[bookmark: _GoBack]有意者请在截止日期前发送《外国语学院岗位申报表》 和本人简历到kathygable@shu.edu.cn郑老师邮箱。
