恩施市人民法院书记员招聘公告

根据审判工作需要，恩施市人民法院决定面向社会公开招聘8名聘用制书记员。

一、岗位职责

聘用制书记员是从事审判事务性工作的辅助人员，在法官指导下开展工作。主要职责包括：

(一)负责庭前准备的事务性工作;

(二)检查开庭时诉讼参与人的出庭情况，宣布法庭纪律;

(三)负责案件审理中的记录工作;

(四)整理、装订、归档案卷材料;

(五)完成法官交办的其他事务性工作。

二、招聘原则

(一)德才兼备原则;

(二)民主公开原则;

(三)公平竞争原则;

(四)择优聘用原则。

三、招聘条件

(一)报名参加招聘的人员应具备下列条件：

1.具有良好的政治素质和道德品行;

2.具有法律专业大学本科及以上学历；

3.年龄在28周岁以下(1990年6月1日以后出生);

4.计算机中文录入速度每分钟60字以上;

5.认真细致，踏实肯干，具有一定的解决实际问题能力;

6.具有正常履行职责的身体条件。

(二)有下列情形之一的不予招聘：

1.曾受过刑事处罚或治安处罚以及纪律处分的;

2.涉嫌违纪违法正在接受审查尚未得出结论的;

3.违反社会公德、职业道德，造成不良影响的;

4.其他不宜从事书记员工作的情形。

四、有关待遇

试用期工资为每月1800元，转正后待遇为每月3800元（含基本工资，津贴补贴，单位缴纳社保、公积金部分，不含年终绩效）。

五、招聘程序

(一)报名

1.报名时间：2018年6月11日9:00至6月15日17:00。

2.报名方式：报名人员携身份证、学历学位证书原件及复印件、教育部学信网学历认证报告、1寸登记照片2张，到市法院政治处填写《恩施市人民法院2018年聘用制书记员报名表》现场报名。（应届毕业生还未领取毕业证的可由学校教务处出具毕业证明和专业证明）

 (二)资格审查和考试

1.报名截止后，将统一对报名人员进行资格初审。从符合报名条件的人员中，择优确定参加计算机测试人员。2018年6月19日前，电话通知参加计算机录入测试人员(未接到通知者，即未通过资格审查，不再另行通知)。

2.计算机中文录入测试(听打和看打)。

3.根据录入成绩确定面试人选。

4.考试时间、地点另行通知。

(三)体检和考察

1.根据计算机录入测试和面试的综合成绩确定考察和体检人选。

2.体检标准参照公务员录用有关标准执行。

3.对体检合格者进行差额考察，主要包括政治表现、道德品质、工作能力和实绩、岗位匹配度、沟通协调、人际交往能力等内容。

(四)确定招聘人选

根据书记员岗位需要，综合考虑专业测试、面试、体检和考察情况，择优确定招聘人选。

(五)签订劳动合同

聘用制书记员实行劳动合同制管理，首次与我院签订1年劳动合同，试用期两个月。试用期满后，经考核合格的，聘为我院聘用制书记员;考核被确定为不合格的，解除聘用合同。合同期满，经考核优秀的续签劳动合同。在我院连续工作满10年，可签订无固定期限劳动合同。

六、其他事项

1报考人员一经正式录用，需与本院签订一年以上服务期合同。

2.在招聘过程中对申报材料故意隐瞒、弄虚作假的，一经发现证实，取消资格;已办理聘用手续的，取消聘用，考生本人承担由此产生的一切后果。

3.拟录用在职人员须在我院通知的规定时间前，提供解除劳动关系证明;无法提供的，取消录用(具体时间另行通知)。

4.我院不解决住房问题;不负责保管或者委托保管人事档案。

5.考生应保证通讯工具畅通，因通讯不畅导致相关后果由考生本人承担。

6.咨询电话：0718-8414547、8414376(传真)。

                            恩施市人民法院

                            2018年6月8日

