马克思主义学院面向院内招聘办公室主任的公告
我院根据工作需要，面向院内公开招聘一名院办主任。现将有关事项公告如下：

一、岗位职责
组织安排学院各种会议及有关活动；负责学院工作计划、总结、报告、通知等文件的起草及报送、发布工作；负责学院各类来文的处理；及时、准确地做好上情下达，下情上达，承上启下的各项工作；负责学院党政印章的管理和使用；协助学院领导做好人事、酬金核算、资产管理、党团、工会、教代会、保卫、对外联络和接待等工作；协助学院领导协调处理各类突发、紧急事件；完成学校相关职能部门以及学院安排的其他工作。

二、应聘条件
除具备《南京邮电大学科职干部选拔任用管理规定》（校人发〔2011〕8号）第二章规定的选拔任用正科职干部的基本条件外，还应具备以下条件：具有良好的思想道德素质，热爱高校管理工作，有较强的事业心和责任感，具有吃苦耐劳的精神；身心健康，中共党员，本科及以上学历；具有较强的文字写作能力；具有较强的综合协调能力和团结协作精神；熟悉党团工作。
请有意应聘的老师在下周四（4月30日）下班前将本人的学历、学位证书复印件、个人简历等材料提交给赖风。
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