贵州省青年创业就业基金会招聘启事

     爱，来来去去，走走停停，人员的流动助推组织的改革和完善，抱怨者，平台的作用永远只是形同虚设的腐朽依赖，而卓有成效的管理者往往能辟出一片美丽暴走的天地，小小机构，大大社会，点燃创业青年的激情与自信，期待优秀的火种，携手传播。
     贵州省青年创业就业服务中心是由共青团贵州省委主管的事业单位，贵州省青年创业就业基金会是由团省委主管、贵州省民政厅批准成立并具备捐赠税前扣除资格的5A级公募性基金会。两个机构实行两块牌子一套人马办公室。现因工作需要拟向社会招聘一名办公室行政工作人员。
办公室行政人员   1名
薪酬：3000元左右，不含绩效和奖金职业发展：成为公益或商业组织的办公机构管理者。工作性质：全职 工作地点：贵州省贵阳市油榨街青年路35号省团校内共青团贵州省委办公大楼706室。
岗位职责：（1） 办公室行政事务工作计划的制定、实施和协调。（2） 内部管理规章制度的起草、讲解和监督落实。（3） 与团省委机关部门的联系沟通、联络工作。（4） 机构发文起草、审核和部门间的协调服务。（5） 机构人员档案管理和绩效考核等工作。（6） 参与组织理事会会议及其他重大会议、活动。
（7）参与或负责党建及群众路线主题教育实践活动任职条件：（1） 热爱公益事业，认同公益组织的理念和价值观。（2） 具有优秀的中文写作能力、语言表达能力和组织协调能力。（3） 沟通能力、亲和力和条理性强，有强烈的工作责任心和团队合作精神。（4） 诚信正直，能严格遵守机构保密制度（5） 熟悉贵州地区人事、行政相关的政策、法律法规（6） 全日制大学本科以上学历，中文、汉语言文学、行政管理相关专业优先。（7） 熟练使用计算机和办公软件。  

有媒体行业及行政管理等相似岗位从业经历者优先。
联系方式：若有意向请先发简历至luohaijun21@126.com 

或者发至649232025@qq.com

