重庆市潼南区中医院工作人员招聘启示
因工作需要，潼南区中医院面向社会公开招聘行政办公室文秘1名，现将招聘事项公告如下：
一、招聘原则

坚持公平、公正、公开，按照任人唯贤、德才兼备、以德为先的用人标准。

二、招聘范围和对象
（一）具有中华人民共和国国籍；
（二）遵守宪法、法律法规和国家大政方针，具有良好的品行品德和职业道德素质，能吃苦耐劳，责任心强，具有较强的奉献精神和团队意识；
（三）按照入职体检标准体检合格，身体健康，具有正常履行岗位职责的身体条件，男性身高165cm以上，女性身高155cm以上；
（四）年龄在30周岁以内；
（五）具有本科及以上学历（须取得学士及以上学位）；

（六）专业要求：汉语言文学、汉语言、秘书学、语言学、汉语言文学与文化传播、文秘学、医学文秘。文字功底特别突出者（须有文学作品在区级以上报刊发表），可不受专业限制；

（七）能熟练运用Office系列办公软件、普通话标准、具备较强的公文写作、沟通协调及语言表达能力；
（八）以下人员不属于本次公开招聘范围：
曾因犯罪受过刑事处罚、曾被开除公职和开除党籍、在接受高等教育期间受开除学籍及留校察看等学校处分的人员；刑事处罚期限未满或涉嫌违法犯罪正在接受司法调查尚未作出结论的人员；尚未解除党纪政纪处分或正在接受纪律审查的人员；因违反机关事业单位工作人员招录（聘）纪律而处于禁考期的人员；被受派单位开除或辞退人员，法律法规规定不得聘用为事业单位工作人员的其它情形人员。
三、招聘程序
报名及资格审查→考核（笔试、面试时间待定）→医院研究决定→入职体检→试岗→试岗考核合格后签订聘用合同。
四、报名要求
(一)时间：2021年8月3日-2021年8月5日中午12点
(二)地点：重庆市潼南区中医院人力资源科（门诊大楼515室，电话：023-44555296黄老师、郑老师）
(三)要求：
1.报名采用现场报名的方式，同时进行资格审查并提交重庆市潼南区中医院自主招聘报名表及个人简历；
2.报名时需提供本人身份证、毕业证、学位证原件及复印件，教育部学历证书电子注册备案表、相关专业证书原件及复印件；

3.带上相关作品或自己所写的文章原件。
五、考核方式
1.笔试（具体时间、地址另行通知）
笔试成绩占40%，内容为文秘相关知识，总分为100分，答题时间为90分钟。笔试成绩前3名进入面试环节。
2.面试（采用结构化面试的形式进行）
面试成绩占60%，主要侧重对应聘者的语言表达、形象气质、评判性思维能力以及现场应变能力进行测试。面试具体时间及地址另行通知，需提前签到，超过面试开始时间未到则视为主动放弃。
3.总成绩计算及录取方式
总成绩＝笔试成绩+面试成绩，按照总成绩由高到低优先录取合格考生。
4.体检
考核合格者进入体检，如体检不合格按总成绩排名由高到低依次替补。
六、试岗

试岗时间为２个月，试用期包含在聘用合同期限内，期间待遇按相关规定发放基本工资。试用期满经考核合格的，予以正式聘用，与医院签订劳动合同；试用期内或试用期满考核不合格，或发现隐瞒病史且出现以下情况视为不合格不予聘用：
1.不能胜任本职工作的；
2.严重违反医院相关制度的；
3.不服从医院及科室工作安排的；
4.因本人过错出现投诉或纠纷的。
七、福利待遇
由基础工资、绩效工资和其他津补贴组成。同时缴纳医疗、失业、养老、生育、工伤保险及住房公积金（其中，个人缴纳部分从应聘人员工资中按月代扣代缴，由医院统一办理相关手续）。
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