政昕资管公司-外部招聘

岗 位 说 明 书
	基本信息：

	岗位名称
	人力资源岗

	所属部门
	综合办公室
	部门性质
	职能部门

	直接上级
	主任
	直接下级
	无

	工作任务：

	协助部长做好人力资源管理工作

	岗位职责：

	1
	负责公司薪酬、保险、福利、用工等管理制度并组织实施

	2
	负责专业技术人员继续教育、职业培训以及职称管理工作

	3
	主导公司外部招聘全流程，包括根据需求制定招聘计划、拓展并维护优质招聘渠道、优化面试评估体系，提升招聘效率与候选人质量，保障核心岗位及时补员

	4
	牵头制定、修订公司人力相关核心制度，结合行业法规与公司实际运营需求，确保制度的合规性、科学性与可操作性；组织制度宣贯培训，监督制度落地执行

	5
	定期收集、整理公司人力资源核心数据，进行数据分析，形成人力资源分析报告；基于数据洞察为管理层提供人力决策建议

	6
	完成公司领导、部室负责人交办的其他工作

	任职资格：

	1
	需具备国有企业 3 年及以上人力资源相关工作经验，熟悉国企人力资源管理流程、政策要求与企业文化特点。

	2
	本科及以上学历，人力资源管理、工商管理、劳动与社会保障等相关专业优先

	3
	具备正常履行职责所需的身体条件
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