附件1

日照陆桥人力资源有限责任公司招聘计划
一、行政文秘人员
人数：2名
岗位职责：承担办公室日常行政事务，文书工作兼展览讲解员。
岗位要求：
1、热爱祖国，遵纪守法，品行端正，拥护中国共产党的领导；
2、大专以上学历，专业不限，年龄30周岁以下，身体健康；
3、文字综合能力较强，能熟练操作办公软件；
4、相貌端庄，普通话标准，吐字清晰、音质好，语言表达能力较强；
5、热爱本职工作，做事细致，认真负责，具有较好的交流沟通能力和团队意识。
二、计算机及网络维护人员
人数：2名
岗位职责：主要从事档案馆内部计算机、网络、网站、数据库维护，网页设计更新等工作。
岗位要求：
1、热爱祖国，遵纪守法，品行端正，拥护中国共产党的领导；
2、大专以上学历，计算机相关专业，年龄30周岁以下；
3、有较强的数据库维护及开发应用能力，有独立开发维护网站能力，熟悉手机、微信等移动平台开发语言及环境，有网站、项目开发经验者优先考虑；
4、熟练使用photoshop等平面设计软件，具有一定设计能力；
5、踏实肯干，耐心细致，有责任心，综合能力较强，身体健康。
附件2

	日照陆桥人力资源有限责任公司招聘人员报名表

	姓名
	　
	性别
	　
	出生年月
	
	近期一寸照片

	民族
	　
	婚姻
	　
	政治面貌
	
	

	现工作单位
	
	报名岗位
	　
	

	· 三支一扶
	· 大学生村官
	· 校学生会主席团
	· 社团负责人

	籍贯
	　
	现居住地
	　
	移动电话
	　

	电子邮箱
	

	教育信息

	起止时间
	学校
	专业
	学历、学位
	所学主要课程

	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　

	实习/实践/兼职/活动信息

	起止时间
	机构名称
	　
	所在部门
	职位
	从事主要工作

	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　

	技能与专业资格

	英语水平：
	　
	成绩
	　

	计算机水平：
	　
	是否有驾照
	　

	具有资格证书
	获得时间

	　
	　

	　2015年参加其他就业招聘单位
	就业招聘笔试成绩　

	
	

	家庭成员及重要社会关系

	称谓
	姓名
	出生日期
	政治面貌
	工作单位及职务

	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　


备注：到日照市档案馆工作。                                 
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