附件：1
北京市体育局离退休人员服务中心招考职位要求

	招考职位
	人数
	学历
	学位
	专业
	政治面貌
	职位要求

	综合文秘
	1
	全日制本科及以上
	学士
及以上
	中文、文秘、人力资源管理、社会学及相关专业
	中共党员
	1.限于列入国家统一招生计划的全日制普通高等院校2013年北京生源毕业生，通过英语四级考试，所学课程无补考或不及格科目；

2.熟悉办公自动化系统；

3.具有较强的语言、文字表达能力和组织协调能力；有一定的公文写作能力。

	服务管理
	1
	全日制本科及以上
	学士
及以上
	中文、文秘、人力资源管理、社会学及相关专业
	中共党员
	1.具有两年以上机关、事业单位或国企工作经历的工作人员；

2.具有较强的团队合作精神和组织协调能力；熟悉计算机操作；具有较强的语言、文字表达能力和组织协调能力。


