附件：
上海市专用通信局
2020年度公开招聘工作人员岗位及职责要求
一、人事专员（1人）
（一）岗位基本职责：
1. 负责人事管理等工作
2. 负责教育培训等工作
3. 负责绩效考核等工作
4. 其他人事相关工作
（二）岗位要求：
1. 学历：大学本科及以上学历
2．专业：行政管理、人力资源相关专业
3．应届毕业生
4. 中共党员优先、具有人力资源管理师等证书或具有通信工程相关知识背景优先
二、行政专员（1人）
（一）岗位基本职责：
1．负责各类总结报告的草拟工作
2．负责办公室归口管理的各种规章制度的起草、装订及传递工作
3．负责各类会议材料的起草，会议记录和纪要的起草工作
4．负责全局范围内文件的编号、文字核校、文件下发工作
5．负责各类党务工作
6．完成领导交办的其它任务和各种应急事务的处理
（二）岗位要求：
1．学历：大学本科及以上学历
2．专业：汉语言文学、汉语言、行政管理等相关专业
3. 应届毕业生
4．中共党员优先、具有通信工程相关知识背景优先
5. 有较好文字表达能力，熟练掌握公文写作技巧，具备良好的团队协作精神。

三、客服专员（1人）
（一）岗位基本职责：
1. 负责通信网络客服话务转接、号码查询服务
2. 负责通信网络周期拨测工作
（二）任职要求：
1．学历：大学本科及以上学历
2．专业：不限
3. 中共党员优先、普通话标准，有普通话二级乙等以上证书的优先
4．特殊岗位、女性、能听懂沪语、能执行轮班和值守。
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（一）岗位基本职责：
1．负责通信工程招投标等工作
2．负责项目协调沟通等工作
3．协助物资管理,跟进物料的进出库,完善物资台账
4．完成部门安排的其它各项工作
（二）任职要求：
1．学历：大学专科及以上学历
2．专业：经济信息、通信工程等相关专业
3．中共党员优先
4. 熟悉相关法律法规、具备良好的沟通能力和团队协作精神、具有三年以上相关工作经验

