开封职业学院2024年度校长办公室文秘招聘启事

一、学校简介
    开封职业学院是由河南省人民政府批准并报教育部备案的全日制普通高等职业院校。学院位于开封市祥符区先进制造业开发区南、大广高速陈留站北约2公里处,规划占地面积约509亩,建筑面积约33.2万平方米。

    根据学校发展需要，现面向社会公开诚聘一名校长办公室秘书，诚邀您的加入。

    二、招聘岗位及要求
    1.本科以上学历，汉语言文学专业；

    2.有较强文字处理能力、沟通协调能力和语言表达能力，能熟练操作办公软件，具备基本的网络知识等；

    3.有较好的服务意识，工作有条理、细致、认真、有责任心，办事严谨；

    4.形象好，气质佳，五官端正，有相关从业经验者优先。

    三、招聘原则及流程
    1.按照公平、公开的原则，择优录取德才兼备的人员。

    2.学校对应聘人员提供的相关材料进行报名审查，选拔符合任职条件的人员，通知进行面试。

    3.招聘方式为线上报名，线下面试。

    四、福利待遇
    1.按学校薪酬管理制度发放工资，人事关系一经转入我校，即统一办理养老、医疗、失业、工伤、生育等社会保险。

    2.按国家相关规定签订劳动合同，享受法定节假日及带薪寒暑假，周末双休。

    3.我校为行政人员配备办公区域，办公电脑等设备；

    4.免费提供校内行政人员公寓住房。配备空调、热水器、床、衣柜、桌椅等，免费无线网络覆盖，需要住校可申请入住。

    五、应聘方式
    请将个人简历及相关证件扫描件转换为pdf格式以单个附件形式发送至邮箱：kfzyxyrs@163.com抄送 565088167@qq.com 邮件主题和附件名称请注明“姓名—性别—年龄—最高学历—专业—应聘校长办公室秘书”，如：张三—男—25岁—硕士研究生—汉语言文学—应聘校长办公室秘书—高校招聘网。

    备注：
    1.个人简历内容应详细介绍教育经历、工作经历等情况；

    2.电子邮箱不接受咨询，如有疑问请来电咨询。

    六、联系方式
    电话：0371-27886377

    联系人：人事处郑老师 19837857787   人事处祁老师 18737875536

    E-mail：kfzyxyrs@163.com  抄送 565088167@qq.com 

    邮编：475100

    地址：河南省开封市祥符区黄龙大道1号

