
高新投公司公开招聘工作人员职位表
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	专业要求
	任职要求
	岗位职责
	

	001
	人事岗
	1
	[bookmark: _GoBack]面试及综合考察
	人力资源、工商管理类、公共管理类相关专业。
	1、本科及以上学历。
2、年龄35周岁（含）以下。
3、熟悉操作Word、Excel、PPT等办公软件具有良好的沟通能力和业务协调能力。
4、具有大型制造业企业或上市公司、国有企业5年以上人力资源岗位工作经验。
5、具有人力资源管理师或中级经济师（人力资源）等相关证书，掌握现代人力资源管理理论，熟悉劳动管理法律法规和招聘、培训、薪酬、考核管理实务。
	1.协助制定公司人力资源整体发展规划。牵头起草、修改和完善人力资源管理制度和工作流程。
2、制定招聘计划和程序，开展招聘工作。做好新员工入职、合同签订、转正、岗位调动、离职等相关手续的办理。做好员工档案的建立、更新和保管。
3、做好员工考勤及假期管理。完善部门、子公司的绩效考核机制，负责薪酬计发管理。
4、制定培训计划，实施培训方案，完善培训体系。推动公司理念和企业文化的深入人心。
5、受理员工投诉，处理劳动争议、纠纷，进行劳动诉讼。
6、参与职位管理，组织架构设置，审核各部门、子公司职责和岗位职责。
7、参与本部门日常管理工作，完成本部门资金预算和控制等工作。
8、领导交办的其他工作。
	



