党委办公室综合文秘应聘条件及岗位职责

一、应聘条件
（一）基本条件
1.具有较高的政治素质，认真学习贯彻习近平新时代中国特色社会主义思想和党的十九大精神，树牢“四个意识”，坚定“四个自信”，坚决做到“两个维护”，全面贯彻执行党的理论和路线方针政策。
2.秉公尽责，严守法纪，品行端正，踏实稳重，团结合作，作风严谨，具有良好的职业素养。
3.具有较强的组织协调能力、沟通能力。
4.心理素质良好，身体健康。
（二）资格条件
1.具有全日制统招大学本科及以上学历，包括但不限于中文、新闻等专业；中共党员，年龄不超过35周岁（特别优秀的可适当放宽）。

2.两年及以上文秘相关工作经验，掌握常规公文写作技能，文字功底扎实，有金融保险机构文秘工作经验者优先。      

3.通过校园招聘进入南方电网公司系统内工作的应聘者，还应当同时满足在基层一线或一线班组工作年限的要求：原则上，博士不少于1年，硕士不少于2年，电力生产类专业的本科不少于3年、经营管理类专业的本科不少于2年。

二、岗位职责
1.负责做好党委办公室各类会议组织及秘书服务工作，做好巡视巡察、监督考核、党务管理、理论学习、制度建设等相关工作。

2.负责草拟会议纪要、讲话稿、工作汇报、实施方案、整改计划等综合性文字材料。

3.负责开展政策信息研究，为领导决策提供参考依据。

4.完成其他文秘综合类工作和领导交办的其他工作任务。
