附件1
国家食品药品监督管理总局机关服务中心

2018年公开招聘需求信息表
	岗位代码
	岗位名称
	招聘人数
	专业要求
	学历学位
	政治面貌
	年龄条件
	其他条件

	01
	办公室文秘
	1
	文秘、文学、行政管理等相关专业
	全日制本科及以上
	/
	25—35周岁
	具有3年以上办公室文秘工作经历；具有较强的沟通能力、公文写作能力；计算机操作能力达专业水平者优先；北京市户口优先。

	02
	办公室

信息化管理员
	1
	计算机等相关专业
	全日制本科及以上
	/
	25—35周岁
	具有2年以上计算机及网络维护工作经验；具有较强的工作责任心和组织协调能力；具有一定的公文写作能力；中共党员优先；北京市户口优先。

	03
	行政服务处   综合管理员
	1
	文秘、行政管理等相关专业
	全日制本科及以上
	/
	25—35周岁
	具有较强的沟通能力、公文写作能力，能够熟练操作办公软件；北京市户口优先。

	04
	行政服务处   临床医生
	1
	临床医学等相关专业
	全日制本科及以上
	/
	40周岁以下
	具有医师执业证书，有一定的临床经验；视工作经验情况可放宽年龄条件；北京市户口优先。

	05
	物业管理处   综合管理员
	1
	物业管理、文秘、行政管理等相关专业
	全日制本科及以上
	/
	25—35周岁
	具备较强的责任意识、沟通能力和公文写作能力，能够熟练操作办公软件；具有物业管理工作经验者优先；北京市户口优先。

	06
	人事处（党委办公室）人事文员
	1
	人力资源、管理等相关专业
	全日制本科及以上
	中共党员
	25—40周岁
	具有2年以上人事工作经验；具有一定的写作、沟通、组织与协调能力；熟悉office和word软件；具有较强的责任心、团结协作和奉献精神；熟练操作五险一金者优先；北京市户口优先；需服从岗位调剂。

	07
	人事处（党委办公室）党办文秘
	1
	政治、文学、法律、哲学、行政管理等相关专业
	全日制本科及以上
	中共党员
	25—40周岁
	具有2年以上党务工作经验；具备良好的政治理论素养、语言表达、公文写作能力，较强的组织协调能力，能够熟练操作办公软件；北京市户口优先。


