
智通驻东坑镇政务服务中心综合窗口人员

1、 [bookmark: _GoBack]    一、岗位职责

1、综合业务受理服务：提供大厅政务服务事项的业务收件（证）、经办等综合业务受理工作；
2、物料流转服务：负责各物料流转点的物料流转工作，做好通办政务服务事项的物料流转等工作；
3、综合出件（证）服务：按政务服务标准要求及取件要求，负责发放综合办事窗口办理结果；
4、业务导办服务：负责对进入政务服务中心的市民进行资料填写和设备使用指导，根据市民的办事需求进行业务引导，耐心解答市民的咨询；
5、协助政务服务中心有关文件办理工作；
6、协助政务服务中心做好信息设备和网络设备的日常管理、调试、维护，建立完善的设备档案，定期进行保养维护；
7、负责12345政务服务热线工单转办、协调、回复、数据汇总、宣传等工作，跟进各类政务服务诉求的解决情况等；
8、完成中心交办的其他工作。

二、岗位要求
1、全日制本科，年龄在30周岁以下（以报名开始日为准）；
2、遵纪守法，思想作风正，大局观念强，有良好的服务意识；
3、团结同志，服务态度优，性格开朗，有耐心，待人热情；
4、有较好的沟通、组织、协调、文字和语言表达能力；
5、学习能力和接受新事物的能力较强，能熟练操作计算机、熟练操作办公软件；
6、曾因犯罪受过刑事处罚、曾被开除公职的人员，不得报名。


三、薪资待遇：
本次招聘人员为第三方劳务派遣派驻人员，试用期3个月。年薪约8万元全包。以上年薪含社保及住房公积金，并享有国家规定的节假日和带薪年休假。

工作时间：
周一至周五，8:30—17:30
试用期3个月



四、报名办法
（一）报名时间
2024年4月13日至2024年4月1157日16:00。
（二）报名流程
1、报名采用网络报名的方式进行，报考人员登录网上报名系统（http://gkzp.bpo5156.com/），注册个人信息后进行报名。
2、查询资格审核结果。报考人员报名后，报名系统对报考人员信息初步进行审核，报考人员可在2024年4月1618日10:00之后登录网上报名系统查询审核结果。
3、网上打印准考证。报名确认成功后，报考人员于笔试前登录网上报名系统（http://gkzp.bpo5156.com/）下载并打印笔试准考证。
（三）报名注意事项
1、资格审查贯穿招录工作全过程。在招录各环节发现报考人员不符合报考资格条件的，或报考人员和有关单位、人员提供的材料信息不实的，取消报考人员报考资格或者录用资格。践行诚信报考，对恶意报名、攻击报名系统的人员，将按照有关规定处理。涉嫌犯罪的，移送司法机关处理。

五、招录程序
考试一般采用“笔试＋面试”的方式进行。笔试、专业能力测试和面试成绩采用百分制，且均设定60分为合格分数线。
本次考试不举办、不委托任何机构举办考试辅导培训班，也不指定任何参考用书和资料。社会上任何以本次考试命题组、专门培训机构等名义举办的辅导班、辅导网站或发行的出版物、参考资料、上网卡等，均与本次考试的组织方无关。
（一）笔试
笔试时间、地点另行通知。报考者需同时携带准考证和有效身份证参加笔试。考生在笔试结束10个工作日后可登录报名系统查询笔试成绩。笔试成绩从高分到低分依次排序，按岗位招聘人数的1:3的比例进入面试。如面试人员比例达不到1:3，按实际入围面试人数进入面试。面试名单于笔试成绩公布后3个工作日内在网上报名系统进行公示。
（二）面试
面试采取结构化面试或无领导小组面试方式进行，面试方式、时间和地点另行通知。
不按规定时间参加资格审核和面试的，视为自动放弃。资格审核不合格的，不得参加面试，招录机关可依次递补面试对象。凡有关材料信息不实，影响资格审核结果的，取消面试资格。
（三）考试成绩计算
一般职位总成绩=笔试成绩×50％+面试成绩×50％；专职民兵教练员职位总成绩=笔试×40％+专业技能×30％+面试成绩×30％。
考试结束后，根据每个岗位拟招聘人数，按考试总成绩由高到低的顺序等额确定体检人选。如考试总成绩相同，则按面试成绩由高到低的顺序等额确定体检人选。


