临湘市业成劳务派遣有限公司招录书记员
公告

根据工作需要，临湘市业成劳务派遣公司面向社会公开招录书记员，将派遣至临湘市人民法院，现将有关事项公告如下：
一、基本原则
坚持公开、平等、竞争、择优的原则。
二、招录计划
本次公开招录书记员5名。
三、报考条件
1、遵守中华人民共和国宪法和法律；
2、具有正常履行职责的身体条件，年龄在18周岁以上35周岁以下，男女不限；
3、具有专科以上学历（全日制法律、法学专业本科及以上并取得相应学历、学位的免笔试，笔试成绩视作满分）；
4、具有良好的政治、业务素质和良好的道德品行;
5、具有较强的文字综合能力和计算机基础知识，能熟练使用Word、Excel等办公软件。
四、实施步骤
（一）报名。采取现场报名和网络报名方式，报名时间为2020年4月18日至2020年5月10日（周末不受理现场报名）。现场报名地点为：临湘市长河管理中心（第一时间后面），联系电话：13762052208；网络报名资料投递邮箱：cdf2208@qq.com;联系电话：13762052208。
报考人员现场报名需提交本人有效身份证、学历学位证书原件和复印件，并填写《临湘市业成劳务派遣有限公司书记员报名登记表》；网络报名需提交本人有效身份证、学历、学位证书扫描件、《临湘市业成劳务派遣有限公司书记员报名登记表》。
（二）资格审查。由业成劳务派遣公司对照报考条件对报名人员进行资格审查。
（三）组织考试。
报名结束后，经资格审查合格的考生凭本人身份证参加考试。
书记员考试分为笔试和面试两方面内容：
1.笔试（60分）。笔试包括听写录入测试和写作能力考试两部分。听写录入测试（40分），为电脑打字录入，主要测试考生文字、数据的听写录入能力。写作能力考试（20分），根据给定材料写一篇文章，考察考生的写作、问题分析及价值观等综合能力。
根据听写录入测试与写作能力考试成绩的总分，由高分到低分按1：1.5的比例确定面试入围对象，成绩相同的，并列入围。
2.面试（40分）。面试采取结构化面试方式，主要考察考生的仪容仪表、行为举止、语言表达、综合分析及临场应变能力。
笔试和面试具体时间、地点将另行通知。
（四）体检考察。书记员按笔试成绩加面试成绩折成考生总成绩，成绩相同的，以笔试成绩排序确定入围对象。体检参照《公务员录用体检通用标准（执行）》执行，体检费用由本公司承担，体检时间另定。体检合格者需提交由居住地派出所出具的本人无违法犯罪的证明。体检不符合条件的，在参加面试人员中依次递补。
（五）拟聘公示。根据体检结果，对拟录用书记员人选予以公示，公示期为5个工作日。
（六）试用聘用。根据考试、体检、考察、公示情况确定拟聘用书记员。拟聘用书记员试用期为两个月，试用期满合格者与本公司签订劳务派遣合同。因试用期不合格，或因试用人员本人原因不能签订合同的，在参加面试人员中依次递补。聘用期满后，根据工作需要和考核情况确定是否续聘。
五、基本待遇
试用期工资为1500元/月，签订正式合同后以每人每年3万元费用包干，社会保险由本公司统一购买，费用在包干费用中支付。此外，按工作需要配发服装，加班、工作用餐会适当提供补助，年终根据工作考核情况给予一定的绩效奖金（6000元左右）。按工作表现和年限，待遇逐年予以提高 。
六、纪律要求
1、有关工作人员要严格遵守保密纪律，不准泄漏考试、体检和考察等相关信息和情况；
2、招录工作的各个环节要严格遵循公开、平等、竞争、择优的原则，严禁弄虚作假，徇私舞弊。如有违者，经查证属实的 取消聘用资格。
3、严格遵守考场纪律，对不听劝阻 ，恣意扰乱考场秩序的参考人员，取消其考试资格。
本方案由临湘市业成劳务派遣公司负责解释。



                         临湘市业成劳务派遣公司  
                           2020年4月18日
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临湘市业成劳务派遣有限公司书记员报名
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说明：1.所填写的内容必须真实；
2.个人简历填写学习经历及工作经历，工作经历既要具体到单位及职务，也要填写具体工作岗位。


