北海市劳动人事争议仲裁院公开招聘
后勤控制数服务人员公告
   根据《北海市市直机关后勤服务人员实行聘用制的实施办法》（北编办〔2013〕23号）和《关于机关后勤服务人员实行聘用制有关问题的通知》（北编办〔2014〕20号）精神，我院决定公开招录6名后勤控制数服务人员。现将有关事项公告如下：

一、招聘岗位、职责和人数

(一)招聘岗位：调解仲裁工作辅助人员。
(二)岗位职责：办理案件的接收、立案审批、移交手续；发放受理通知书、答辩通知书、开庭通知书等，协调排期开庭、送达仲裁文书工作；办理庭前准备过程中的事务性工作；检查开庭时仲裁参与人的出庭情况，宣布法庭纪律；负责仲裁庭审理过程的记录工作；监督到庭当事人在庭审笔录上签名；负责调解笔录、合议庭评议笔录、仲裁委员会讨论笔录等记录工作；负责裁决文书的打印、盖章及交付送达工作；完成调解仲裁信息管理系统的录入工作；做好已结案卷宗的装订、归档工作；填制结案报表，报送调解仲裁统计资料；完成调解仲裁的其他事务性工作。
(三)招聘人数：调解仲裁工作辅助人员6名。

二、招聘人员资格条件

(一)具有良好的政治素质和道德品行；

(二)性别不限，年龄原则上男性不超过35岁，女性不超过30岁；

(三)具有较强的文字归纳能力（要求计算机中文录入及速度每分钟60字以上）；

(四)熟悉常用的办公软件（office2003以上版本及wps等）；

（五）细致认真、踏实肯干，吃苦耐劳、身体健康，身体条件适应岗位要求；

 (六)常住户口须为广西。
（七）专业或从业资格（资历）要求。须具备下列条件之一：

1、具有律师资格证；

3、通过司法考试；

4、具有劳动人事争议仲裁员证；

5、通过劳动人事争议仲裁员考试。
三、不得报考的情形
尚未解除纪律处分或正在接受审查，以及刑事处罚期限未满或涉嫌违法犯罪或其他不符合参公事业单位招聘条件的人员不得报考。

四、薪酬待遇

月标准工资2300.00元，其他待遇按（北编办[2014]20号）文件执行。
五、报名办法
 (一)报名时间：2015年12月21日-12月25日(早上8:00-12:30，下午14:30-17:30，时间共五个工作日)。

(二)报名地点：北海市劳动人事争议仲裁院办公室，联系电话0779-2062322。

(三)报名方式：符合报考条件的人员，登陆北海人才网（http://www.bhrc.cn/）下载并填写《北海市劳动人事争议仲裁院公开招聘后勤控制数服务人员报名表》1份。报名者携带《北海市劳动人事争议仲裁院公开招聘后勤控制数服务人员报名表》、身份证、户口本、学历证书等资料原件及复印件（各1份）和工作单位(或居委、村委)同意报考证明原件; 如有律师证、法律工作者证、仲裁员证等证书的，须带原件及复印件各1份；本人近期正面免冠大一寸彩照2张。只接受现场报名。

(四)报名资格审查

市劳动人事争议仲裁院对报名者的资格审查，审查合格的印发考试通知书。
六、考试办法
1、考试前对报考人员计算机应用能力进行测试，重点考察报名者的文字录入速度，同时考核系统运用情况。每人实用时间为2分钟。计算机应用能力测试合格者方能进入考试。 

2、考试采取竞聘演讲与结构化面试相结合的方式进行。
考试时间约22分钟（具体时间以试题题本为准）。考试分为两个阶段：

第一阶段为竞聘演讲，时间为每人10分钟，演讲结束后，考官组现场评分。演讲稿题目自拟，内容要紧贴政策法规业务实践、职业规划等，要求脱稿进行。

第二阶段为结构化面试，时间约12分钟。主要考察应试者的综合分析能力、组织协调能力、应变能力、解决问题能力等。
　　面试结束后，按演讲成绩占50%和结构化面试成绩占50%比例计算综合成绩。考试结束即当场公布综合成绩。

七、考试时间、地点

考试时间、地点详考试通知书。
八、体检

根据考试成绩从高分到低分按1:1的比例确定体检人选，体检人选参照《2015年广西公务员录用体验通用标准（试行）》及相关规定严格组织实施。体检不合格的，按总成绩从高分到低分等额依次递补。体检时间另行通知。

九、考察

体检合格者进入考察程序，考察工作按照有关规定组织实施。因考察不合格或者不服从安排的，按考生总成绩由高分到低分依次等额递补。

十、公示与聘用

根据考察结果确定拟聘人选，并公示7个工作日。

经公示无异议的拟聘用人员，给予办理聘用相关手续。

十一、其他须说明的问题

  (一)应聘者提供虚假材料的或在考试中有弄虚作假行为的，一经查实，所签聘用合同无效，必要时追究相关人员责任。

    (二)有下列情形之一的，视为自动放弃应聘资格：

1.凡在规定的时间内，未按时参加考试、体检的，拟聘用人员
未按规定办理手续的；

2.拟聘人员自愿放弃聘用的；

3.拟聘人员不服从安排的；

4.公示期满10个工作日内，联系不上拟聘人员本人的。

附表：

北海市劳动人事争议仲裁院公开招聘后勤控制数服务人员报名表。
  北海市劳动人事争议仲裁院

                                    2015年12月18日
北海市劳动人事争议仲裁院公开招聘后勤控制数服务人员报名表

报名号：                         
	姓    名
	
	性别
	
	民族
	
	贴
相
片

	出生年月
	
	籍贯
	
	政治面貌
	
	

	职称或执业资格
	   
	婚姻状况
	
	

	身份证号码
	
	联系电话
	

	通讯地址或住址
	
	邮政编码
	

	毕业院校
	
	毕业时间
	

	所学专业
	
	学历
	
	报考岗位
类别
	

	报 考 单 位
	
	报 考 岗 位 名 称
	

	学习工作经 历（按时间顺序，从高中开始，填写何年何月至何年何月在何地、何单位工作学习、任何职）
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	家庭主要成员
	姓  名
	与本人关系
	工 作 单 位 与 职 务
	家 庭 住 址

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	报名人员承诺
	本人承诺以上材料属实，如有不实之处，愿意承担相应责任。
签 名：            日期：     年   月  日

	审查人员意见
	 经审查，符合报名条件。

签 名：            日期：    年   月  日


说明：1、此表须如实填写，经审查发现与事实不符的，责任自负。2、岗位类别：专业技术。
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