附件二：安徽省合肥市衡正公证处招聘岗位

	序号
	岗位代码
	岗位名称
	招聘数
	学历学位
	专业
	岗位要求
	备注

	01
	HZ01
	公证员助理
	5
	本科及以上学历
	法学类
	1.30周岁以下
2.通过国家司法考试或法律职业资格考试者年龄放宽到35周岁以下
3.有公证、律师等法律从业经历者优先
	拟作为公证员培养

辅助保障公证业务

	02
	HZ02
	公证员助理
	2
	本科及以上学历
	计算机类
	1.35周岁以下
2.有公证行业经历者年龄可适当放宽
3.熟悉计算机等办公设备及网络维护、网络办公自动化
	辅助保障公证业务

	03
	HZ03
	公证员助理
	1
	本科及以上学历
	英语类
	1.35周岁以下
2.熟练英语口语会话技能
	辅助保障公证业务

	04
	HZ04
	会计
	1
	本科及以上学历
	会计学、财务管理、审计学专业
	1.35周岁以下,有事业单位预算管理经历者可放宽年龄至40周岁以下
2.具有会计职称者优先
3.有5年以上职业经验
	综合管理岗位，从事财务管理或单位其它服务保障工作

	05
	HZ05
	行政主管
	1
	本科及以上学历
	行政管理、人力资源管理、文秘
	1.40周岁以下
2. 有5年以上从事办公室主任或人事部经理经验者年龄可适当放宽
3.具备良好的文字功底和人际沟通协调组织能力
	综合管理岗位，从事办公室综合管理、行政文秘等服务保障工作


