常州市广播电视大学2009年公开招聘社会化管理用工方案

根据中共常州市委办公室、常州市人民政府办公室《关于规范常州市市级机关、事业单位社会化用工管理的意见《试行》》（常办发〔2008〕44号）文件精神，结合我校实际情况，现将我校2009年公开招聘社会化管理职工方案制定如下：

一、招聘岗位、人数及条件

（一）岗位、人数

机房管理员2人、学籍管理员2人、文印员1人、招生工作人员2人、资产管理员1人、教学秘书3人。

（二）应聘条件

1.基本条件

思想素质好，具有较好的敬业精神，工作责任心强，有较强的服务意识和团队合作精神。全日制本科及以上学历，具有省一级或国家二级计算机等级证书，英语4级等级证书。年龄在35周岁以下（1974年7月1日以后出生），身体健康，无传染性疾病。

2.岗位条件

（1） 机房管理员：具备计算机相关专业，熟悉各类软硬件，能够组装、维护电脑及处理电脑以及网络的各种故障。

（2） 学籍管理员：能严守学籍管理纪律，工作细致有耐心，有一定的数据计算统计能力。

（3） 文印员：熟练掌握各类文字操作软件，打字速度快（80字/分钟以上），正确率高，排版美观。电脑操作熟练，能做常规维修，会使用一体机和复印机。有良好的吃苦耐劳精神。

（4） 招生工作人员：有较强的社会交际能力，熟练应用数据库处理各种招生信息。

（5） 资产管理员：有一定的数据计算统计能力，懂得基本财务会计知识。

（6） 教学秘书：有一定的文字表达和数据计算统计能力，并有一定的档案管理能力。

2、 报名时间、地点、携带材料

2009年8月1日―5日(上午8：30－11：00，下午2：00—4：30)到常州电大组织人事处报名，报名时携带身份证、毕业证书、学位证书、计算机等级证书、英语等级证书以及其它相关证书原件和复印件各一份。

三、考核录用方式和程序

（一）资格审核

学校组织人事处负责资格审核工作。对符合应聘职位条件者，填写《常州市广播电视大学公开招聘工作人员报名资格审核表》、《应聘志愿表》，进入下一轮考核。
    （二）考核

1.笔试：分机房管理员和其它两类进行笔试，按笔试成绩以1：3比例进入下一轮测试。

2.专业技能测试、面试：

（1） 专业技能测试（占50％）

机房管理：计算机、网络设备故障的检测、排除，软件的安装维护等。

其它人员：办公自动化软件操作，文字录入等。

（2） 面试（占50％）

应聘人员介绍学习、工作经历，专业特长，不超过10分钟。评委提问，应聘人员答辩，20分钟。

3.考核时间：

（1）笔试时间：2009年8月10日。

（2）专业技能测试、面试时间：2009年8月12日。

4.录取：

按专业技能测试和面试成绩总分70分以上者择优录取，总分低于70分者不予录用。

    5.集体研究：由招聘领导小组对应聘人员资格、考核结果等材料进行审核，确定拟录用人选。

6.考察及体检：

由本单位对拟录用人选进行组织考察及体检，合格者作为拟聘人选。
7.公示报批：

学校把拟聘人员材料汇总报教育局人事处，拟聘人员名单在校园网上公示7天，结果不影响录用的，把汇总材料报市教育局人事处、市人事局办理录用审批手续。

    8.签订合同。

联系人：上官老师、陈老师、孙老师       联系电话：86691196    邮编：213001

地址：常州市劳动西路256号常州电大组织人事处
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