广东省深圳市龙岗公证处
招聘公告
为满足本处公证业务发展及人才储备需要，进一步为广大市民提供优质高效的公证法律服务，积极促进高质量可持续发展的创新龙岗建设，龙岗公证处面向社会公开招聘2名工作人员，现公告如下：

一、招聘基本条件
（一）具有中国国籍，遵纪守法，具有良好的政治素质和道德品行，身体健康，符合岗位任职回避规定；

（二）应聘人员有下列情形之一的，尚未办理聘用手续的，取消聘用资格；已经聘用的，解除劳动合同：

1.受行政开除处分未满五年或其他行政处分正在处分期内的;

2.曾因犯罪受过刑事处罚的；

3.被依法列为失信联合惩戒对象的；

4.近两年内在广东省机关、事业单位招录（聘）考试、体检或考察中存在违纪行为的;

5.伪造、变造证件、证明，或以其他不正当手段获取应聘资格的；

6.故意隐瞒或不提供可能影响聘用的资料的；

7.在应聘过程中有作弊等其他违反招聘纪律行为的；

8.法律、法规和规章规定不宜聘用的其他情形。
二、招聘岗位职责、人数及条件

公证员助理2人

（一）岗位职责

1、协助公证员办理公证业务，包括接待引导当事人、解答业务咨询、初审当事人材料、受理公证申请、录入、代书、核查核验资料、调查取证、起草公证词初稿、校对公证文书等；

2、整理公证留档文件，按要求移交公证档案；

3、完成公证员及领导交办的其他工作任务。

（二）条件要求

1、本科以上学历；

2、通过国家统一法律职业资格考试（国家司法考试），取得法律职业资格证书（A类）；

3、两年以上工作经验；

4、年龄在35周岁以下（含35周岁）。公道正派，遵纪守法，品行良好，身体健康。
三、应聘程序

报名

1、报名时间：自发布公告之日起7天内截止报名。

2、本次招聘采取网上报名的方式进行，符合条件者将报名材料：（1）深圳市龙岗公证处公开招聘人员报名表（附件）；（2）个人简历等资料发送至龙岗公证处指定电子邮箱sznotary@163.com（邮件主题以“姓名+应聘龙岗公证处+岗位”命名）。

初审

对应聘人员进行初步筛选，对于人数较多，原则上拟按照招聘人数3倍的比例择优确定参加面试人员名单，人数不足3倍的，原则上按照实际人数参加面试。未通过初审的应聘材料进入候选名单，预留至招聘工作结束为止。

初审结果通过手机短信或电子邮件的方式发送至应聘人员。初审合格者将参加考核环节，考核时间和地点通过手机短信或电子邮件的方式发送。

考核及拟聘名单确定

考核形式为面试。如拟聘用人员因故退出应聘，则视情况按照成绩排名依次替补。

拟聘人员公示

在龙岗区司法局官网或龙岗公证处微信号发布公示，公示时间不少于7天。拟聘人员经公示，没有投诉或者有投诉经查投诉不实或者投诉属实但不影响聘用的，为其办理聘用手续。拟聘人员经公示，被投诉查实不能聘用的，取消其聘用资格。

体检

以手机短信或邮件方式通知拟聘人员参加体检。体检在三级甲等以上公立医院进行。体检费用自理。

办理聘用手续

龙岗公证处依照《劳动合同法》的规定办理拟聘人员的聘用手续。

四、防疫注意事项

（一）考生应当自觉服从招聘单位防疫防控工作安排，配合做好卫生防疫工作，不按要求配合卫生防疫工作的，取消其面试资格。

（二）面试当天考生须按当天政府疫情防控政策做好防控要求及条件，方可进入报名面试点参加面试。

五、其他

本公告中涉及年龄计算的，年龄计算截止时间为2022年6月17日。其他未尽事宜，由龙岗公证处负责解释。

广东省深圳市龙岗公证处

2022年 7 月 7 日
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