
	重庆化工职业学院招聘需求表

	单位（部门）名称：重庆化工职业学院 招生与就业指导处
	单位简介：
重庆化工职业学院是由重庆市人民政府举办，重庆市教育委员会主管、重庆市教育委员会和重庆市经济和信息化委员会共建的公办全日制普通高等学校。学院以工科为主，以化工与医药、机械与电子、安全与环保为特色，涵盖工、经、管、艺类专业，生物化工、食品药品、装备制造、土木建筑、财经商贸、环境安全、文化艺术等多专业门类协调发展，行业优势突出，办学特色明显的高职院校。
网址：https://www.cqcivc.edu.cn/

	联系人：尚老师
	邮编：401228
	

	电话：13996082563
	

	地址：重庆市长寿区菩提大道2009号
	

	报名邮箱：506954740@qq.com
	

	报名截止时间：招满截止
	

	招聘事项

	       职位名称

事项
	[bookmark: _Toc12220]综合兼招生干事

	职位要求
	招聘人数
	1名

	
	学历
	须具有研究生及以上学历，并取得相应学位；教育管理、公共管理、汉语言文学等相关专业优先。

	
	工作经历
	1.具备优秀的文字撰写与综合分析能力，能独立完成公文起草、工作总结、数据分析报告等材料撰写；
2.熟悉招生计划管理平台和各省市计划核对流程，有高校招生就业相关工作经历者优先；
3.能熟练操作Word、Excel等办公软件，完成数据的统计、核对、汇总分析及台账建立。

	
	政治面貌
	不限

	
	要求专业
	专业不限，教育管理、公共管理、汉语言文学等相关专业优先。

	个人情况
	性别
	不限

	
	年龄
	38周岁及以下

	工作待遇
	提供月薪
	正式聘用后购买五险一金，薪酬按学校聘用制员工待遇相关规定执行

	
	工作地点
	重庆化工职业学院长寿校区

	
	人员性质
	入职签订劳务派遣合同，经年度考核合格后，具有硕士研究生学历学位者可与学校签订劳动合同

	
	工作时间
	8:30-11:50,14:00-17:20
（另有值班、加班等临时工作任务除外）

	
	是否提供食宿
	工作三餐+住宿床位

	备注
	岗位职责
	1.负责办公室日常相关事务性工作，为办公室做好内勤服务工作；
2.参与学校专业招生计划的编制、申报与执行，专业设置和专业结构的调整等工作；
3.负责办公室咨询、接待等工作；
4.负责招生网站、QQ群等招生平台的管理、维护工作；
5.配合做好新生报到与入学资格审查工作；
6.负责招生数据统计、核对、汇总分析，建立招生信息台账，及时上报各类数据报表；做好招生文件、宣传资料、录取档案等整理归档；
7.参与就业双选会、宣讲招聘会等招聘活动，为用人单位和毕业生提供优质服务；
8.完成领导交办的其他工作任务。

	
	其他要求
	1.具有中华人民共和国国籍，拥护党的领导，政治觉悟高，作风严谨，纪律性强；
2.具备优秀的文字撰写与综合分析能力，能独立完成公文起草、工作总结、招生数据分析报告等材料撰写，可针对招生工作提出合理化建议；
3.具备较强的语言表达、沟通协调及组织管理能力，善于对接校内外相关部门、接待来访咨询，能高效配合完成团队协作工作，服务意识突出；
4.熟练操作Word、Excel等办公软件，能完成招生数据的统计、核对、汇总分析及台账建立；
5.具备基础的网络平台运营能力，可完成招生网站、社群等平台的日常管理与维护；
6.无违法违纪及不良从业记录，吃苦耐劳，工作积极主动，能经常性出差，能适应岗位日常工作需求；
7.具有正常履行职责的身体条件，符合入职体检标准等。

	报名方式
	请将填写完成的《重庆化工职业学院招聘工作人员报名登记表（非在编）》（贴上电子照片，并完成每一项的填写，没有的写“无”，信息不完善的，不予受理。）发到报名邮箱506954740@qq.com，完成报名，等待面试通知。



