
常州市心理卫生协会招聘启事

单位简介：

常州市心理卫生协会是目前常州地区在应用心理领域唯一能进行市场化运作和有能力进行市场规范的专业机构。主要从事心理健康、心理卫生、心理咨询、心理治疗、心理保健、团体心理辅导、心理行为训练、学术交流、应用研究、心理器材研发、EAP服务等工作。
协会秉承“滋养心灵 和谐共赢 全民健心 共享健康”的理念，与军队、各级团组织、司法部门、妇联、工会、文明办、检察院、监管支队、戒毒所、教育系统等省市政府机构、企业事业单位展开全面合作，合作覆盖率达90%。
招聘职位：行政助理

职位描述：

1.负责办公室的文秘、信息、机要和保密工作，做好办公室档案收集、整理工作。
2.接听、转接电话，做好记录，及时汇报处理。

3.负责接待来人来访，做好各类会议、活动的前期准备工作。 

4.负责单位网站的维护，做好新闻稿件的组稿撰写工作。
5.协助办公室主任完成领导交办的其它事务。
招聘要求：

1. 大专及以上学历，专业不限（心理学专业优先）。
2.从事行政管理工作1-2年，有独立完成工作的能力和公关能力，经验丰富者优先。
3.文字功底扎实，熟悉公文的行文格式和要求，熟练应用办公软件。
4.有较强的人际交往沟通能力，良好的团队协作精神，爱岗敬业，为人诚实可靠、品行端正、具有亲和力。

5.具有较高的综合素质，能够迅速掌握与本单位业务有关的各种知识；
6.有驾照者优先。
7.已婚已育者优先。
待遇：面议
联系方式：
如有意者请将简历（附照片一张）发至E-mail:czsxlwsxh@126.com，符合条件者安排面试。

咨询电话：0519—86672581  13775285672  戴老师

单位网址：http://www.czsxlwsxh.com
2012年9月4日

