附件1
	工业和信息化部机关服务中心公开招聘岗位信息表

	
	

	岗位名称
	岗位职责
	招聘人数
	招聘条件
	备注

	
	
	
	招聘范围
	专业
	学历学位
	生源
	年龄条件
	其他条件
	

	物业综合服务中心（保卫处）综合管理岗
	负责文稿起草、行政事务和综合协调等工作。


	1
	全日制

应届毕业生
	汉语言文学、秘书学、物业管理、工商管理、行政管理等专业
	大学本科
	京外
	不超过26周岁
	政治可靠，诚实守信，有团队协作能力，有亲和力，工作细致认真；具备一定的文字功底，能够熟练使用日常办公软件，有相关工作经验者优先；熟悉国家和本地区的物业管理法律、法规、政策；掌握物业管理的基本理论与实务，具备一定的专业知识。
	符合条件可解决北京户口
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