附件                   
吉安市侨商联合会2026年面向社会公开招聘工作人员岗位及要求
	序号
	岗位名称
	需求人数
	任职条件
	岗位职责
	考试方式

	1
	01-专职秘书
	1
	1.年龄：40周岁及以下；
2.学历：大专及以上学历；
3.大专专业：现代文秘（590401）、行政管理（590206）、社会工作（590101）、公共事务管理（590205）；
本科专业：汉语言文学类（0501）、工商管理类（1202）、行政管理（120402）、社会工作（030302）、公共事业管理（120401）；
研究生专业：汉语言文字学（050103）、行政管理（120401）、社会工作（0352）、公共管理（1252）；
4.具有具有2年及以上综合文秘、行政文员相关工作经验。
5.政治立场端正，遵纪守法，品行端正，作风踏实，无不良记录；认同商会发展理念，服务意识强，责任心强，具备良好职业操守与严格保密意识;
6.文字功底扎实，熟悉机关、社团文风，能独立完成各类公文、新闻、总结、讲话稿撰写；具备独立会务统筹能力;熟练使用 Office、WPS 全套办公软件，能独立制作台账、表格、PPT。
	1.负责商会各类公文材料撰写，包括通知、函件、会议纪要、工作计划、工作总结、领导讲话稿、活动主持词、新闻简讯、年度材料等；
2.各类活动的全流程筹备、落地执行及复盘归档；
3.做好会员日常联络、回访、通知、答疑工作；跟进会费统计、收缴登记；收集会员诉求与建议，做好上传下达，维护良好的会员关系。
4.负责商会日常行政事务，日常办公管理、物资管理、会务资料汇编、纸质及电子档案系统化存档。
5.做好来访接待、沟通协调、对外联络、信息报送等工作。
6.负责商会活动素材采集、新闻稿编辑、公众号日常更新、活动图文排版推送，做好商会品牌形象宣传与活动推广。
7.完成商会领导交办的其他临时性、专项性工作。
	面试+技能
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