《秘书工作》杂志社公开招聘岗位信息表
文字编辑（3人）

（1） 岗位描述

1. 围绕秘书工作理论和实践问题，开展相关研究，征集问题、谋划选题、调查研究、撰写报告等；

2. 与各类型智库、研究机构及专家学者沟通联络，承担相关数据资料库建设管理任务；

3. 参与刊物编辑工作，负责栏目设计、选题策划、采访调研、审校核对、作者联络等；

（二）报考条件
1. 中共党员；

2. 硕士及以上学历，文史哲学、新闻学、政治学、行政学、秘书学、法学、经济学、社会学等专业，5年以上媒体编辑工作经验或3年以上研究机构工作经验，有智库研究经验者优先；

3. 年龄40周岁以下（1981年5月1日后出生），条件优秀者可适当放宽；

4. 文字功底扎实，能胜任文字编辑、理论研究工作，具有较强的策划采编能力、文稿起草能力和调查研究能力；

5. 工作责任心强，耐心细致、善于学习，严谨认真、敬业奉献，具有良好的沟通协调能力和团队合作精神；

6. 具有良好的心理素质和能够高效履职的身体素质；

7. 无违法犯罪纪录，无不良从业纪录和不良信用纪录。

 新媒体编辑（1人）

（1） 岗位描述

1. 新媒体专题策划、组稿约稿；

2. 新媒体文字、图片、音频、视频编辑工作；

3. 新媒体平台的页面设计和内容更新维护；

4. 根据文字内容进行动态海报、H5、动画、小视频等可视化创作；

（二）报考条件
1. 中共党员；

2. 本科及以上学历，传播学、新闻与传播学、戏剧与影视学、广播电视学、文化创意学等专业，3年以上新媒体编辑工作经验，年龄40周岁以下（1981年5月1日后出生），条件优秀者可适当放宽；

3. 熟悉新媒体编辑与运维规律，具有较强的文字能力、信息采编能力和专题策划能力；

4. 熟练使用新媒体相关专业软件及工具，具有较强的音视频制作、剪辑能力，熟悉三维动画制作、全息视频制作等技术者优先；

5. 工作责任心强，耐心细致、善于学习，严谨认真、敬业奉献，具有良好的沟通协调能力和团队合作精神；

6. 具有良好的心理素质和能够高效履职的身体素质；

7. 无违法犯罪纪录，无不良从业纪录和不良信用纪录。

 发行（1人）

（1） 岗位描述

1. 负责拟定并实施发行计划，确保发行数量和质量；

2. 负责杂志线上线下的运营推广工作；

3. 与各业务合作单位对接相关工作；

4. 汇总分析发行数据；

5. 推进发行日常工作；

6. 日常读者服务；

7. 信息化相关工作；

（二）报考条件
1. 中共党员；

2. 本科及以上学历，专业不限，年龄40周岁以下，6年以上发行相关工作经验，3年以上管理经验，条件特别优秀者可适当放宽；

3. 具有较强的文稿能力、办事能力，创新意识强；

4. 熟悉市场规律，擅长渠道开发与管理；

5. 工作责任心强、严谨认真；

6. 人际交往能力、组织协调能力强，具有良好的团队合作精神。

 技术运维（1人）

（1） 岗位描述

1. 负责单位所属信息化相关电脑、网络设备、服务器、ups电源等软硬件的日常维护巡检调试工作，及时响应处理各类故障，根据实际情况，提出处理建议；

2. 对线上销售系统开发运营相关工作有一定了解；

3. 可以协调有关信息化设备及服务提供商做好运维保障；

4. 杂志社发行相关工作；

（二）报考条件
1. 中共党员；

2. 本科及以上学历，信息化相关专业，年龄35周岁以下，5年以上信息系统运维工作经验，条件特别优秀者可适当放宽；

3. 有一定的文字基本功，思维缜密，创新意识强； 

4. 工作责任心强、严谨细致；

5. 人际交往能力、办事能力、组织协调能力较强，具有良好的团队合作精神。

行政管理（2人）

（1） 岗位描述

1. 承担部分文字材料起草工作；

2. 承担社内文件运转和会议组织工作；

3. 承担杂志社行政后勤工作；

（二）报考条件
1. 中共党员；

2. 本科及以上学历，文史哲或管理类相关专业，年龄35周岁以下；

3. 具有良好的沟通协调能力和一定的文字功底，能熟练操作计算机办公软件；

4. 工作责任心强、严谨认真；

5. 人际交往能力、组织协调能力强，具有良好的团队合作精神。
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