附件4
岗位简介和招聘条件

一、驻街道专职消防文员岗位：（10名）
岗位工作简介：

1、 完成消防宣传工作；
2、完成文秘工作，撰写各类会议材料、工作简报；

3、完成公文处理工作；

4、完成数据分析、汇总、上报工作；

5、 完成各类材料收集、汇总、整理工作；

6、负责下发文件、活动或会议通知工作；

7、协助上级做好群众诉求工作；

8、协助上级做好信访工作；

9、负责上级交办的其他文字材料工作。
10、协助完成档案室管理工作；

11、负责文件管理工作；
12、辅助完成管理各项工作任务；

13、协助街道开展消防监督检查
14、负责上级交办的其他临时性事务工作。
招聘条件：
1、具有能够通过教育部学历认证的大专及以上学历，档案管理专业优先；

2、政治品格过硬，为人意志坚定，原则性强；

3、掌握档案查询、调阅、管理相关转程序；

4、熟练使用office、Photoshop日常办公软件及钉钉等综合办公业务平台；

5、具备一定的文字材料写作功底，掌握日常公文基本要求规范；

6、具有机关管理或档案工作经验者优先。

7、具有机关文秘或相关工作经验者优先；
8、掌握基本会务社交礼仪，形象气质佳；

9、具有群众诉求办理和信访工作处理经验；

10、政治原则性强，工作细致、严谨，有较强的学习能力与沟通能力。

