招聘申请
贵州劳动力就业技能培训学校是2004年3月经贵州省人力资源和社会保障厅批准成立的合法办学机构。长期致力于贵州城乡劳动者职业技能培训和创业培训。现因工作需要，面向社会公开招聘广纳贤才，一旦录用，待遇从优。招聘具体要求如下：

教务助理：1人

工作职责：

(1)负责处理学校培训开班资料、档案资料的收发、整理、归纳、存档、登记。

(2)负责学校备案资料、宣传资料、业绩资料、档案资料的分类汇总、归纳整理、登记造册。

(3)负责做好教务处的专职助手，协助教务处做好学校与各地主管部门对接的临时性紧急任务。

(2)负责线上平台，等级评价认定平台所需要的线下培训的基础资料归纳、基础文案编辑。

(4)负责完成领导交代的其他工作。

任职要求：

（1）大专及以上学历，年龄23岁以上，能接受工作期限至少1年以上。

（2）具备计算机二级证书，能运用计算机对数据信息进行汇总，录入，加工处理。

（3）文案写作能力强，熟悉简报、总结、通讯宣传稿等文案起草编辑。

（4）具有良好的沟通能力、协调能力和管理能力；
（5）具有良好的团队协作能力，执行能力强；
（6）能吃苦耐劳、工作踏实、积极主动有责任感；
工作时间：

正常工作时间周一至周五，上午09:00至下午17:30，若遇特殊情况需要加班需服从工作安排，按照国家相关规定法定节假日休假。

薪资待遇：

试用期1个月，试用期工资3000元，试用期满基本工资3500元+绩效，月基本工资不低于4500元，并按国家相关法规缴纳社会保险。

培训系统录入兼标书制作员：1人

工作职责：

(1)负责学校培训的贵州省实名制系统、创业培训马兰花系统、职业培训券3个平台的数据加工、录入、申报、结业审批。

(2)负责各地区招投标、遴选活动的标书制作。

(3)负责学校各项职业工种、教师资质、学校荣誉、备案宣传材料的归纳汇总。

(4)负责完成领导交代的其他工作。

任职要求：
（1）大专及以上学历，了解招投标遴选活动的基本流程及要求。

（2）具备计算机二级证书，能非常熟练使用办公软件对文档或表格进行图案排列、文字编辑、数据汇总。

（3）能适应偶尔出差、具备驾驶证且1年以上驾龄优先考虑。

（4）具有良好的沟通能力、协调能力和管理能力；
（5）具有良好的团队协作能力，执行能力强；
（6）能吃苦耐劳、工作踏实、积极主动有责任感；
工作时间：

正常工作时间周一至周五，上午09:00至下午17:30，若遇特殊情况需要加班需服从工作安排，按照国家相关规定法定节假日休假。

薪资待遇：

试用期1个月，试用期工资3000元，试用期满基本工资3500元+绩效，月基本工资不低于4500元，并按国家相关法规缴纳社会保险。

带班班主任：3人
工作职责：

（1）负责学校培训前期的物资筹备与资料申报

(2)负责培训期间的资料收集、班级管理、协助授课教师完成教学任务。

(3)负责培训班级的资料整理及报送，并完善后续跟踪服务工作。

(4)负责完成领导交代的其他工作。

任职要求：
1、具有良好的沟通能力、协调能力和管理能力；
2、具有良好的团队协作能力，执行能力强；
3、能吃苦耐劳、工作踏实、积极主动有责任感；
4、能熟练运用办公自动化软件，能适应长期出差；
5、具有熟练驾驶经验及持有驾照者优先。
6、身心健康，年龄25--50岁，男女不限。
工作时间：

未带班期间在学校正常工作时间周一至周五，上午09:00至下午17:30，若遇特殊情况需要加班需服从工作安排，按照国家相关规定法定节假日休假。外出带班期间上班时间以业务情况为准，每连续出差10天可申请调休1天。
工资待遇：

试用期1-2个月，试用期工资3000元，试用期满基本工资3200元+带班津贴50元/天+国家法律规定的相关保险+绩效，月基本工资不低于4500元。在各地州市县带班期间由单位提供住宿。

根据学校业务需要和自身职业发展，提供培训晋升机会。

财务人员（出纳）：1人
任职要求：

会计、审计等相关专业大专以上学历；

具备一年以上相关工作经验，具有会计从业资格证书

具备财务的专业知识，包括国家相关财务法律法规、税法，熟悉结算报销等程序；

能熟练使用专业的财务软件，包括会计电算化和其他财务软件；

具备良好的职业道德，爱岗敬业。积极主动有责任感；

工资待遇：
试用期1个月，试用期工资3000元，试用期满基本工资3500元+绩效，并按国家相关法规缴纳社会保险。

工作时间：

正常工作时间周一至周五，上午09:00至下午17:30，若遇特殊情况需要加班需服从工作安排，按照国家相关规定法定节假日休假。

（七）应聘流程：

应聘人员请提前联系学校老师，在预约时间内携带员工报名表，个人简历、身份证、学历证等相关材料复印件到学校相应地址参加面试，通过初试，复试后方可录用。

联系电话：曾老师   联系电话： 18286773948
　　      
附件：贵州劳动力就业技能培训学校员工报名表
贵州劳动力就业技能培训学校员工报名表
	姓 名
	
	性 别
	
	出生日期
	
	照片

	民 族
	
	政治面貌
	
	户口所
在  地
	
	

	职 称
	
	学 历
	
	学 位
	
	

	毕业时间、院校及专业
	
	身份证
号  码
	       

	现居住地
	
	联系电话
	手机：

	
	
	
	座机：

	特长（是否有驾照，写作能力情况）
	

	个人简历
	

	家庭主要
成员及主
要社会关系
	姓名
	关系
	现工作单位及职务

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	本人承诺
	（请以“√”表示确认，以“×”表示否认）
1. 本人未受过任何处分，无违法、违纪或其他不良记录；□
2.本人填写及提供的全部材料内容完整、属实，如与事实不符，本人承担全部责任。□
承诺人签字：


填表时间：   年  月  日
