中信银行达州分行社会招聘启事

中信银行成立于1987年，隶属于中国中信集团（国务院直管），是中国最早参与国内外金融市场融资的国有股份制商业银行，以屡创中国现代金融史上多个第一而蜚声海内外，以建设“最佳综合金融服务企业”为战略愿景，为中国经济建设做出了积极的贡献。2017年，中信银行获评英国《银行家》杂志“2017年度中国最佳银行”。2018年，在英国《银行家》杂志发布的“全球银行品牌500强排行榜”中，中信银行排名24位。凭借稳健的发展步伐和不断深化的改革创新，已成为资本实力雄厚、具有强大综合竞争力和品牌影响力的国际化金融机构。
中信银行达州分行成立于2015年8月，是中信银行在四川设立的首家二级分行,目前分行下辖分行营业部、达川支行两个经营网点。为满足业务发展的需要，现面向社会诚聘英才，共创美好未来。

一、招聘岗位

办公室文秘岗

二、岗位职责

1、在办公室主任领导下做好办公室日常行政事务及文秘工作。
2、负责各种文件的起草、装订及传递工作；及时处理上级文件的签收、传递、催办；做好文件的回收、清退、销毁工作；做好文秘档案收集管理及保密工作。
3、做好各种会议的记录及会务工作。
4、做好单位印章管理，按规定开具介绍信。

5、做好来访接待工作。
6、做好联网微机管理工作，每天定时开机接收文件；做好信息收集及报送工作。
7、负责本单位办公用品的采购和供应工作。

8、完成领导交办的其它任务和各种应急事务的处理
三、岗位要求

1、35岁以下，全日制大学本科及以上学历。

2、经济、金融、文秘相关专业。

3、有2年以上银行业金融机构相关工作岗位经验。

4、具有良好的沟通能力、表达能力、团队协作能力及一定的抗压能力。

5、品行端正、身体健康、诚实守信、吃苦耐劳、责任心强、无不良嗜好、能够遵守国家法律、法规和各项规章制度，无违法乱纪、涉黑涉恶及不良记录。

6、持有驾照并能够熟练驾驶的优先。

7、能够熟练使用计算机和其他电子设备。
8、符合我行的亲属回避相关规定。

四、用工形式

与我行签订正式的劳动合同

五、薪酬福利

    有竞争力的薪酬福利，六险二金，通讯补贴，交通补贴等

六、应聘程序

简历投递 简历筛选 面试 体检 培训考核后择优录取。
报名时间：2019年4月26日至2019年5月10日。

报名方式：报名应聘者填写《中信银行达州分行应聘人员登记表》发送到邮箱lihaichun_cd@citicbank.com。

联系人:李主任，联系电话：18583910006。

七、其他注意事项

1、我行对报名人员资料负责保密，报名人员资料恕不退还，本行招聘过程中不收取任何费用，谨防受骗。

2、我行将通过电子邮件或电话方式与应聘者联系，请保持通讯畅通。

3、应聘者对个人填报的信息的真实性负责，如与实施不符，我行有权取消其录用资格。

附件：中信银行达州分行应聘人员登记表

中信银行达州分行

2019年4月26日

附件：

中信银行达州分行应聘人员登记表

	姓  名
	
	性  别
	
	出生年月（   ）岁
	
	照   片

（2寸近期免冠照）

	政  治

面  貌
	
	参加工作

时    间
	
	参加工作

时    间
	
	

	户  口

所在地
	     
	籍  贯
	         
	出生地
	
	

	民  族
	
	身  高
	cm
	体  重
	kg
	

	健康程度

（﹡有无重大疾病史）
	
	婚  姻

状  况
	
	生  育

状  况
	
	

	身份证号
	
	紧急联系人及电话
	（注明关系）

	联系方式
	手机：                   座机：                  邮箱：

	常住地址

（具体到门牌号）
	
	邮  编
	

	全日制最高

学历/学位
	
	专  业
	
	毕业院校
	

	现工作单位
	
	现所在部门
	
	现职级（务）
	

	工作

经历及业绩
	起始时间
	终止时间
	工作单位、部门及职务
	离职原因

	
	


	教育

经历
	学历及学位
	起始时间
	终止时间
	教育院校
	专    业

	
	

	主要

培训

经历
	名    称
	起始时间
	终止时间
	培训机构
	培训内容

	
	

	专业

资格

证书
	专业资格名称
	取得时间
	授予单位

	
	

	奖惩

情况
	时间
	事        由
	奖惩类别

	
	

	直系

亲属

情况
	称谓
	姓 名
	年龄
	工作单位、部门及职务
	联系电话

	
	

	自我

评价
	

	应聘

岗位
	

	本人承诺以上登记表所述内容无虚假、不实、夸大之处，且未隐瞒对我应聘不利的事实或情况。如有虚报和瞒报，我愿承担相应的责任，中信银行保留与本人解除劳动关系的权利。

填表人签名：                                   填表日期：        年      月      日   




银行业金融机构从业人员个人处罚信息

授权查询使用承诺书

中信银行：

本人承诺向贵行提供的所有信息真实可信，充分知悉违反承诺将带来的相应后果，同意授权贵行人力资源管理部门向有关监管机构查询本人是否受到过处罚以及有关处罚的具体情况。 

承诺人姓名（签字）： 

年  月  日  
