 北京农学院后勤基建处招聘编制外工作人员公告

后勤基建处是我校职能部门之一，现根据工作需要，面向社会公开招聘编制外工作人员。
　　一、招聘单位、岗位及人数
后勤基建处能源管理科 行政科员1人

二、应聘条件
1、身体健康，年龄不超过35周岁；

2、本科及以上学历，计算机、艺术设计或财务专业；

3、熟悉日常公文写作，熟悉计算机办公软件的应用，熟练使用Office、Photoshop 等软件；

4、具有较强的UI艺术设计能力、文字表达能力、组织协调能力；

5、能够独立运营微信公众号，熟悉微信公众号的相关事宜；

6、工作踏实、细心，责任感强，具有良好的审美观及良好的品德修养；

7、有丰富的宣传、艺术设计相关工作经验者优先。

二、岗位职责

1、负责科里日常行政办公事务；

2、负责创建、维护运营节能减排微信公众号；

3、落实学校节能节水相关宣传工作；

4、负责策划节能减排活动相关文案；负责设计各类展示所用图片：易拉宝、广告，横幅；

5、负责各类文件、材料、报表的整理上报及归档工作；

6、完成领导交办的其他工作任务。

　　三、录用待遇
本招聘为事业单位编制外聘用，录用后签订劳动合同，不接转个人档案和户口，工资待遇执行后勤基建处相关规定，按国家规定为聘用人员缴纳相关保险，离家较远需要住宿人员可提供集体宿舍床位。
四、招聘程序及联系方式
（一）应聘报名
应聘者将简历发送至：547278042@qq.com，报名截止时间为：2018年11月16日。
　　（二）应聘资格审核
由后勤基建处对应聘者的应聘资格进行初审。初审合格，电话通知应聘者本人参加面试，面试时提供相关证明材料进行复审。
　　（三）录用
根据面试结果，确立人选，经审批，办理录用手续。试用期为3个月，聘期为三年（含试用期）。
　　五、联系方式
  联系电话：80795818、80799293   

联系人：赵老师、王老师
