
怀化医专招聘接待文员和收发员的公告
根据工作需要，怀化医专需招聘会议接待文员和收发员各一名，现将有关事项公告如下：

一、用工性质及岗位

用工性质为派遣制员工，工作岗位在校办公室的会议接待文员、收发室收发员。

二、聘用条件

会议接待文员：

（一）学历：大专毕业以上学历； 

（二）性别：女；

（三）年龄30周岁以下（1983年1月1日以后出生）；

（四）身体健康；
收发员：

（一）学历：初中以上文化程序；

（二）年龄30周岁以下（1983年1月1日以后出生）；
（三）性别：男女不限；

（四）身体健康。

三、选聘程序和方法

（一）报名

报名时间：11月12日-11月20日

报名地点：怀化医专至善楼十五楼1518室

联系电话：2382082,18942059568
联系人：张老师

报名人员提供以下材料（A4纸张纸质材料）：

本人身份证、毕业证原件及复印件（原件审验后即退回本人）；近期2寸免冠彩色照片3张。

（二）筛选

由办公室根据报名人员情况进行综合筛选。

（三）面试

由办公室对经过筛选后的人员进行面试。综合考虑，确定排名第1名的人员参加体检。

（四）体检

体检由我校统一组织。如果排名第1名的人员体检不合格，则通知排名第2名的人员参加体检，依此类推。

（五）聘用

拟聘用人员与劳务公司签定用工协议，与学校签定上岗协议，属于劳务派遣性质的用工。
四、工资待遇
会议接待文员（试用期一个月，一个月后工资增加100元/月）
专科学历：基本工资：1000元/月，绩效工资：500元/月。

本科学历：基本工资：1400元/月，绩效工资：500元/月。
收发员：

基本工资：950元/月。
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