浙江大学历史学院继续教育中心招聘

浙江大学历史学院继续教育中心因工作发展需要，拟对外公开招聘行政综合人员2名，招聘坚持公开、公平、竞争、择优原则，凡符合招聘岗位要求且有意向者，请将个人简历以及其他证明个人能力、水平的相关资料发送至招聘邮箱，经面试考核后择优录取，待遇面议，初筛入选者将另行通知面试时间。

	单位岗位
	人数
	学历
	岗位职责、招聘条件及要求

	行政综合
	2
	本科及以上
	岗位职责：
1. 完成与培训工作相关的项目申报、信息录入，证书打印，合同归档，场地安排，材料签章，会议准备等流程性行政事务； 
2. 完成日常财务报销工作；
3. 完成其他事务性行政工作。
任职资格：
1. 本科及以上学历；
2. 具备将强的学习能力，高度责任感和工作主动性；
3. 具备较好的团队协作精神与配合意识；
4. 具备较好的沟通表达能力，写作能力，较好的应急协调能力；
5. 年龄不超过35岁。
应聘材料：
1. 个人简历（含教育背景，工作经历等）
2. 本科及以上学历证书等扫描件（2023年应届生可暂缓提供）
3. 身份证扫描件，本人免冠一寸照片。


工作地点：浙江大学紫金港校区（杭州市西湖区余杭塘路866号）
工作待遇：具体面议
联系人：  王老师
联系方式：0571-88208381
简历可发至邮箱：WL0923@zju.edu.cn
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