附件1
常州市公安局招聘警务辅助人员岗位及岗位条件简介表
（2014年9月）
	岗位代码
	招聘人数
	岗位类别
	岗位名称
	岗位描述
	是否专业测试
	专业测试内容
	岗位条件
	备注

	01
	2
	后勤服务辅助类
	后勤服务
	从事电器、暖通设备维护。
	是
	岗位技能
	40周岁以下，高中以上文化，有电工操作证，熟知电器设备性能和暖通维护业务，具备计算机操作技能。
	限男性

	02
	1
	行政事务

辅助类
	系统维护管理
	从事计算机设备、系统的管理维护与保障工作。
	是
	公文写作、计算机操作技能
	35周岁以下，计算机相关专业大专以上文化，能够独立对计算机硬件一般故障进行检测、排除，具有一定的网络系统管理、机房管理等经验。
	男女

不限

	03
	5
	行政事务

辅助类
	文秘助理
	从事文秘工作。
	是
	公文写作、计算机操作技能
	35周岁以下，大专以上文化，具有一定文字功底和写作能力，具备计算机操作技能，有驾驶经验。
	限男性

	04
	4
	行政事务

辅助类
	文秘助理
	从事文秘工作。
	是
	公文写作、计算机操作技能
	35周岁以下，大专以上文化，具有一定文字功底和写作能力，具备计算机操作技能，熟悉Oracle、Unix操作系统及java语言者优先。
	限男性

	05
	7
	行政事务

辅助类
	文秘助理
	从事文秘工作。
	是
	公文写作、计算机操作技能
	35周岁以下，大专以上文化，具有一定文字功底和写作能力，具备计算机操作技能，中文、文秘类专业和有相关岗位工作经验者优先。
	男女
不限

	06
	1
	行政事务

辅助类
	文秘助理
	从事流动人口服务管理、分析研判和文书处理工作。
	是
	公文写作、计算机操作技能
	35周岁以下，大专以上文化，具有一定文字功底和写作能力，具备计算机操作技能，熟练使用Windows、Photoshop和CAD等办公软件。
	男女
不限

	07
	1
	行政事务

辅助类
	治安巡防
	从事水上巡防工作。
	是
	公文写作、计算机操作技能
	35周岁以下，大专以上文化。
	限男性


