江门高新区（江海区）办公室招聘普通雇员岗位表

	序号
	招聘岗位
	岗位职责
	招聘人数
	专业要求
	学历学位要求
	其他资格条件
	待遇

	1
	辅助管理岗位
	从事办公室日常公文运行、维护江海区办公自动化系统、Access数据库使用等方面工作。
	1
	计算机类

（B0809）
	全日制本科
	38周岁以下，熟悉办公软件基本操作，能做好办公室业务相关工作，具备良好的沟通能力。
	年薪8-9万元（包含住房公积金、社保单位负担部分及绩效奖金），上班时间按机关单位执行，食宿自理，有集体饭堂。



	2
	辅助管理岗位
	从事应急管理、应急管理系统及网络维护、日常及节假日24小时轮值等，适合男性。
	1
	经济学类（B0201）、金融学类（B0203）、中国语言文学类（B0501）
	全日制本科
	35周岁以下，需值夜班，熟悉办公软件基本操作，能做好办公室业务相关工作，具备良好的沟通能力。
	

	3
	辅助管理岗位
	从事办公室日常公文办理、材料撰写、跟线协调处理金融相关业务等方面工作。
	2
	金融学类

（B0203）、国际经济与贸易（B020401）
	全日制本科
	35周岁以下，熟悉办公软件基本操作，能做好办公室业务相关工作，具备良好的沟通能力。
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