成都英格玛人力资源管理有限公司
单位简介: 成都英格玛人力资源管理有限公司隶属于英格玛人力资源集团（以下简称“成都英格玛”），目前为英格玛集团西南运营中心总部，辖成都公司、重庆公司及贵阳公司，是成都市武侯区政府倾力招商引资企业，主要为政府机构、大中型企业提供专业、优质、规范的人事外包、人事代理、委托招聘、中高级人才搜寻、企业培训、人力资源战略咨询等人力资源服务。成都英格玛拥有专业的服务团队，秉承“诚信、专业、及时、准确”的服务理念，致力于和集团一起打造中国最专业的人力资源服务机构，立足武侯、服务成都、辐射西南。
招聘岗位: 大专及以上学历岗位(2020届毕业生)
（一）成都中院书记员

职位描述：

1、办理庭前准备过程中的事务性工作（检查核对案卷册数、诉讼票据或诉讼费缓、减、免缴及证据材料是否齐全，庭前联系当事人等）

2、开庭排期，必要时进行庭审记录

3、校对、整理、装订、归档案卷材料

4、发放裁判文书，结案等

5、完成法官交办的其他事务性工作详略得当；

学历要求:本科及以上，法学相关专业。
（二）武侯法院行政文秘

职位描述:

1、 办公室行政文秘相关工作

2、 公文及宣发材料撰写

学历要求:大专及以上，新闻学、社会科学等相关专业

需求人数:1人

薪酬待遇: 3100-3300+五险一金+工作餐+年终绩效

（三）武侯法院书记员

职位描述：

1、在法官指导下审查诉讼材料，准备与案件审理相关的材料，审查程序节点梳理案件证据和事实，提出处理建议 

2、接待案件诉讼参与人，协助法官进行调解、询问 

3、协助法官参与调查取证、诉讼保全、草拟文书等

4、案件审理过程中的记录、通知、送达以及日程安排等工作 

5、保管、整理、装订、移交、归档案卷材料及相关电子信息的扫描和录入       

6、完成法官交办的其他事务性工作

学历要求:大专及以上，法律及相关专业类
需求人数:2人

薪酬待遇: 3100-3300+五险一金+工作餐+年终绩效

（四）武侯法院财务

职位描述：

1.编制凭证、装订凭证、月度税务申报、年度清算;

2.现金及银行收付处理，银行对帐;

3.合同整理、归档和保管; 发票的开具与保管;

4.员工报销单据审核，发票粘贴，验票真伪;

5.根据具体情况完成各类会计报表;

6.负责与银行、税务等部门的对外联络;

7.完成领导安排的财务部其他临时性工作。

学历要求:大专及以上，财务相关专业。
需求人数:1人

薪酬待遇: 2900-3300+五险一金+工作餐+年终绩效

（五）宜宾中院书记员

职位描述：

1、制作庭审记录模板，做好庭前准备工作；与审判人员沟通交流，了解案情和庭审的重点，需掌握记录技巧，做到详略得当。                                                                                                                          

2、遵守宪法和法律，未受过刑事、治安处罚和党纪政纪处分，无其他不适合在法院工作的情形和背景。

学历要求:大专及以上，法律及相关专业类
需求人数:1人

薪酬待遇: 3260-3560+五险（入职）+公积金（转正）

（六）内江中院书记员

职位描述：

1、负责案件开庭、询问、听证和会见当事人的记录工作。

2、制作庭审记录模板，做好核对当事人信息等庭前准备工作，随时准备开庭；

3、与审判人员沟通交流，了解案情和庭审的重点，掌握记录技巧，做到详略得当；

4、负责庭审笔录的核对和签字；庭审后，完成庭审笔录的整理和交接工作。

学历要求:大专及以上，速录或法学相关专业。
需求人数:3人

薪酬待遇: 试用期2800-3040+五险，转正后3500-3800+五险一金

（7） 天府新区法院诉讼服务岗

职位描述：

1、接待来院当事人或社会群众，做到接待热情、文明、礼貌，办理事情正确、快捷、高效。

2.窗口事务办理、材料收转及录入；

3.12368电话接听办理及网络理事录入；

学历要求：大专以上学历

需求人数：13人

薪资待遇：3000-3500+五险一金+年终奖
（8） 乐山市中区法院庭审记录员

职位描述：

1.负责相关案件材料的阅卷、庭前准备等相关工作；

2.检查开庭时诉讼参与人的出庭情况,宣布法庭纪律;

3.客观、公正、准确记录开庭、调查、质证、调解等案件审理情况;

4.庭审结束，负责庭审笔录与双方当事人较对签字。

学历要求：大专及以上学历，有打字速度要求。

需求人数：2人

薪酬待遇：3200+五险一金+餐食

（9） 崇州市人民法院书记员

职位描述：

1、办理庭前准备过程中的事务性工作

2、检查开庭时诉讼参与人的出庭情况，宣布法庭纪律

3、担任案件审理过程中的记录工作

4、整理、装订、归档案卷材料

5、完成法官交办的其他事务性工作

学历要求：大专以上学历

需求人数：3人

薪资待遇：3200+五险一金

（10） 江安法院档案数字化加工岗

职位描述：

1.负责全院案件整理、扫描、装订等数字化加工

2.诉讼服务材料的整理、扫描，材料中专送达 

学历要求：大专及以上学历

需求人数：1人

薪资待遇：2200元/月+五险一金+年终奖
单位地址：
成都市龙武侯区佳灵路5号1栋6层609
联系方式：
付老师     028-87372386   

简历投递邮箱： 
cdhr@engma.net
