[bookmark: _GoBack]附件1：咸阳市公共资源交易服务公司公开招聘岗位一览表

	序号
	岗位代码
	岗位名称
	招聘人数
	学历要求
	专业要求
	年龄要求
	岗位要求
	备注

	1
	A1
	交易助理岗
	10
	全日制大专及以上学历
	专业不限
	年龄限于22周岁至36周岁，即1986年 9月1日至2000年8月31日期间出生，工作经验丰富的年龄可以适当放宽。
	1、必须熟练掌握Microsoft World、Excel、Powerpoint等办公软件；
2、吃苦耐劳，勤奋自律，好学上进，工作认真细致，责任心强，具有较强的思维逻辑能力和一定的文字写作能力；
3、掌握一定的法律知识，具有较强的语言表达能力、沟通能力与应变协调能力。
	

	2
	A2
	行政文书岗
	1
	全日制本科及以上学历
	
	
	1、具备文秘、行政管理等一年以上相关工作经验；
2、熟悉办公室行政管理知识及工作流程，熟悉公文写作格式，具备基本商务、信函写作能力，熟练运用Microsoft World、Excel、Powerpoint等办公软件；
3、工作仔细认真、责任心强、为人正直，具备较强的书面和口头表达能力；
	




