

〉〉〉材料撰写岗

岗位职责：
1、负责文件的起草，公文撰写等工作；
2、承办领导交办的报告工作和有关综合材料编写；
3、工作计划、工作总结、综合性请示报告和其他文件的起草工作；
4、完成领导交办的其它工作。

任职要求：
1、本科以上学历，中文、法律、新闻、教育学、社会学等专业优先；
2、具备较强的文字功底，熟练公文写作格式，有从事过机关工作者优先；
3、沟通能力强，工作细心，能吃苦耐劳，有责任心。
上班地点：龙岗区某街道部门

福利待遇
[bookmark: _GoBack]薪酬：与能力匹配的薪资，绩效奖励，具体面议；
福利：五险一金及其他补贴
其他：年度旅游、季度团建、生日补贴
根据岗位情况及工作需要，交通、通讯、出差费用实报实销。 

应聘流程
● 请将求职简历邮件发送至yoi_sz@qq.com
● 接到初试通知后，请准备好相关证件及资料，按约定时间前来接受面试；必要时可根据需要安排网络面试。

