广安市海晶石油销售有限公司
2026年临聘工作人员公告

因工作需要，按照公平、公正、择优的原则，海晶石油公司面向社会公开选聘临时工作人员，现就临聘相关事宜公告如下：
一、临聘岗位
临聘人数共1名，行政管理岗。
二、报名条件
（一）已满18周岁；
（二）具备良好的个人素质，无违法犯罪记录，身体健康；
（三）符合岗位的任职资格条件（见附件1）。
三、临聘程序
（一）报名
1.报名时间：2026年4月21日至2026年4月26日；
2.报名方式：通过网络方式报名，由应聘者填写“应聘申请表”（见附件2）并将“应聘申请表”电子档、学历证明、身份证、执业资格证明、工作证明及专业资料的原件扫描件或高清照片上传并发送至指定电子邮箱（455400767@qq.com）。压缩包名称和邮件名称为：“姓名”。报名咨询电话：18508153166，联系人：喻女士；
（二）聘用
根据资格审查结果统一组织面试，择优录取并签订用工协议。
四、聘用期限及待遇
（一）首次签订一年（试用期1个月，试用期间工资按80%发放），到期后经双方协商一致可续签一周期。
（二）薪酬标准详见《海晶石油公司临聘工作人员岗位明细表》（附件1）。薪酬待遇根据每月实际出勤天数计算，次月发放当月的薪酬。

附件1 岗位明细表.
附件2 应聘申请表.


广安市海晶石油销售有限公司
2026年4月21日
 




附件1一
海晶石油公司临聘工作人员岗位明细表

	招聘岗位
	主要岗位职责
	招聘人数
	税前薪酬/年（元/月）
	工作地点
	招聘方式
	学历
	专业
	年龄
	相关工作经验

	行政管理岗
	1.负责公司办公设备、办公用品的采购、管理和维护，确保办公设备的正常运行和办公用品的充足供应；
2.进行办公资产的登记、清查、盘点等工作，保障资产的安全和合理使用；
3.负责公司总办会、董事会、股东会的组织安排，会议材料的整理等，确保会议的顺利进行；
4.负责公司文件及各类综合材料的起草、文字及格式审核。
45.对公司文件资料进行日常管理，包括文件的收发、登记、流转、归档等工作，保证文件的安全和及时处理；
56.负责公司后勤保障工作，为员工提供便利的生活条件；
67.完成领导交办的其他工作。
	11
	6万—7万3000-3500 
	广安广安
	临聘（1年，试用期1个月）临聘（1年，试用期1个月）
	专科及以上全日制本科及以上
	行政管理、工商管理、汉语言文学等相关专业行政管理、工商管理、汉语言文学等专业
	40周岁以下35周岁以下
	1年
以上行政工作相关经验，3年以上行政工作经验者可放宽专业限制1年
以上行政工作相关经验，三年以上行政工作经验者可放宽专业限制




附件二：
应聘申请表                     
正面                                                                        
	


应聘岗位：
	

	申请日期：
	

	目前所在地：
	

	期望薪资待遇：
	


	寸照



1.个人基本情况
	姓名
	
	性别
	
	出生日期
	
	政治面貌
	

	籍贯
	
	目前所在地
	
	身高（cm）
	

	身份证号码
	
		婚姻状况	
	

	健康状况
	
	电子邮箱
	

	联系电话
	
	紧急联系人及电话
	


2.教育情况
	学历
	学校名称
	所学专业
	毕业时间
	学位
	全日制/在职

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


3.工作经历
	起止时间
	公司名称
	所在部门
	岗位
	薪资（元）
	离职原因
	联系电话

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


4.职称及职业资格
	证书名称
	发证机关
	
	证书名称
	发证机关

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	




应聘申请表                     


背面                                                                        

5.过往重要项目或任职经历（列举2-3项，并简单描述）
	序号
	承担角色
	过程简要描述
	原单位联系人及联系方式

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	



本人郑重声明，此申请表内所填写之资料全部属实，如有虚假本人愿意承担相关责任。

申请人签名：	                                      日期：

