附件2
市场协管员岗位说明书

	岗位名称
	市场协管员
	工作地点
	中心所属市场

	岗位目标
	规范经营行为，维护市场秩序，优化市场环境，确保市场正常运作

	工作内容：

1、根据市场秩序管理要求，开展日常巡查，做到责任区商品摆放整齐，不超长超高摆放，无占道经营、无摊外设摊、无乱堆乱放、无乱拉乱挂等违规现象。

2、根据消防安全管理要求，开展防火、防盗管理工作，做好消防设施、用电安全、安全标识、明火等消防安全日常巡查工作，及时解除安全隐患，保证市场的公共安全，同时做好台账记录。

3、根据食品安全管理要求，做好索证索票工作，查验经营户进货票据，检查“三无”、过期食品等违规行为；开展“一打三整治”工作，禁止违禁渔获物上市销售；及时跟进“浙食链”、“浙冷链”等管理工作。

4、根据市场卫生管理要求，做到责任区内整洁卫生，及时清理各种垃圾、蜘蛛网、“牛皮鲜”以及做好垃圾分类、“除四害”等工作。

5、根据车辆管理要求，做到场内严禁停车，做好所有车辆必须在划定的地点规范停放，保持通道畅通。

6、及时调解各种纠纷，严厉打击假冒伪劣商品、欺行霸市、强买强卖等损害消费者合法权益的违法行为。

7、在管理中，发现经营者违法本场规定的其它行为，应当及时制止、纠正与处理。

8、做好市场水电费、管理服务费收取工作，积极配合中心做好招投标工作。

9、做好本场智慧化、数字化等信息平台的数据输入、管理，保障平台的正常运行。

10、做好上级领导交办的其它任务等。



	工作职责：

1、对责任区秩序卫生、消防安全、食品安全、车辆等各项管理工作负责。

2、对分派的业务线工作负责。

3、对上级领导交办的工作任务负责。



	岗位资格和技能要求：

具有大专及大专以上学历。

熟悉计算机的基本操作。

具有较强的执行力、良好的沟通能力。


