北京市华侨服务中心关于面向社会

公开招考事业单位工作人员的公告
北京市华侨服务中心是北京市归国华侨联合会下属的全额拨款正处级事业单位。主要职能是负责协助市侨联机关为全市归侨侨眷提供权益维护、信访接待、法律咨询、学习培训等工作的服务保障。因工作需要，面向社会公开招考录用2名工作人员。现将具体情况公告如下：
一、招考职位及要求
	职位
	职位描述
	要求

	办公室

工作人员
	1、负责办公室的文件收发及档案管理工作；

2、负责来访宾客的接待工作；

3、负责文字材料的起草工作；
4、负责有关会议及活动的筹备和组织工作
5、完成领导交办的其他工作。
	1、具有良好的政治素质、敬业精神和道德修养，遵纪守法，品行端正；
2、全日制本科及以上学历；

3、年龄在35周岁以下（1977年12月31日后出生）；

4、具有2年以上工作经历；

5、英语国家六级以上；

6、具有较强的公文写作能力、人际沟通能力和组织协调能力，具有较强的服务意识，能适应周末和节假日加班；
7、具有北京市户口；

8、具有海外学习、工作经历者优先；

9、身体健康。

	文体活动科
工作人员
	1、负责组织归侨侨眷的政治理论学习；

2、负责根据归侨侨眷的需求举办各类培训班；
3、负责组织归侨侨眷开展各种文体活动；

4、完成领导交办的其他工作。
	1、具有良好的政治素质、敬业精神和道德修养，遵纪守法，品行端正；
2、全日制本科及以上学历；

3、年龄在35周岁以下（1977年12月31日后出生）；

4、具有2年以上工作经历；

5、具有较强的人际沟通能力、组织协调能力和服务意识，能适应周末和节假日加班；

6、具有北京市户口；

7、具有绘画、书法等艺术特长者优先；

8、具有涉侨单位工作经历者优先；

9、身体健康。


二、报名方法
报考人员请于9月30日前（以寄出材料邮戳日期为准）将以下材料邮寄至指定地点，并在信封左下角注明“公开招考”字样，谢绝快递、谢绝来访。材料要求如下：

1、填写完整的《北京市华侨服务中心报名表》（见附件）

，要逐项填写，无内容项要注明“无”，并在报名表右上角贴2 寸近期免冠彩色照片；

2、户口本复印件，包括首页、本人页、变更页；

3、身份证复印件；

4、学历、学位证书复印件，在国外获得学位的，还需提供教育部留学服务中心出具的《国外学历学位认证书复印件》；
5、招录职位资格条件要求的相关等级、资格、资质证书复印件；

6、能够证明有2年以上工作经验的相关材料；

7、其他能够证明本人能力的相关材料。

邮寄地址：北京市西城区后英房胡同9号北京市侨联办公室收  
邮    编：100035  

联 系 人：刘晓佳
联系电话：82218225

三、考试安排
市侨联将根据职位要求对报考人员进行资格初审，确定参加笔试人员名单。请随时关注市侨联网站（www.bjql.org.cn）相关通知，查看考试具体时间、地点和考试人员名单。
　  附件：《2013年北京市华侨服务中心公开招考工作人员报名表》
北京市归国华侨联合会
2013年9月22日
附件：
2013年北京市华侨服务中心公开招考工作人员报名表
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