附件1：

	昆明市官渡区云大会展幼儿园2025年度内部公开选聘岗位计划表

	序号
	需求单位/部门
	需求岗位名称
	岗位分类
	需求人数
	学历
	专业
	工作年限要求
	职称要求
	执/职业资格
要求
	岗位职责
	能力要求
	备注

	
	
	
	管理类
	员工类
（基层）
	工勤类
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	高层
	中层
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	昆明市官渡区云大会展幼儿园/行政后勤部
	行政人事采购专员
	/
	/
	基层
	/
	1
	本科及以上
	学前教育、教育学、护理学、食品卫生与营养学、妇幼保健医学、卫生监督、汉语言文学、秘书学、工商管理、人力资源管理、劳动关系、劳动与社会保障、行政管理、采购管理专业
	有3年及以上教育行业行政、后勤、人事、采购工作经历
	/
	/
	1.发布招聘信息、筛选简历、组织面试/复试；
2.办理员工的入职、离职、调任、晋升等手续，确保部门人员结构合理配置；
3.组织和实施新员工入职培训、岗位技能培训、管理能力发展等；
4.组织实施绩效评估（计划、辅导、考核、反馈）；

5.处理绩效申诉，将考核结果应用于薪酬、培训等方面；
6.计算并按时发放工资、奖金及津贴；
7.管理员工社保、公积金及各项福利（如年假、体检、团建；
8.进行人工成本预算与分析；’
9.签订、续签和管理劳动合同，防范劳动风险；
10.处理员工投诉、纠纷和违纪行为；
11. 对接教具、食材、办公物资等采购需求，筛选供应商、比价议价、跟进到货验收；

12. 定期盘点采购物资，把控库存，编制采购报表，控制采购成本；

13. 遵守相关法律法规，确保人事手续与采购流程合规。

	1.熟练掌握幼儿园教职工招聘全流程（岗位发布、简历筛选、面试组织、入职办理），能精准匹配教师、保育员等岗位需求；

2.具备基础人事档案管理能力，能规范整理员工合同、资质证明、考勤记录等资料，确保合规性；

3.了解幼儿教育行业用工特点，能协助制定简单的员工培训计划（如岗前培训、师德师风培训），并组织落地；

4.掌握基础员工关系维护技巧，能协调解决简单的劳资纠纷、员工沟通问题，营造和谐团队氛围；

5.具备供应商开发与管理能力，能筛选优质供应商，建立合作档案，定期评估服务质量，谈判采购价格与付款条件；

6.熟练掌握采购流程（需求统计、采购申请、比价议价、合同签订、到货验收、账务核对），能高效完成采购任务，控制采购成本；

7. 具备库存管理意识，能定期盘点物资，避免积压或短缺，确保幼儿园运营需求；

8.熟练使用办公软件（Excel、Word、PPT），能制作采购报表、人事统计数据，具备基础数据分析能力。
	

	2
	昆明市官渡区云大会展幼儿园/教学部
	配班教师
	/
	/
	基层
	/
	1
	本科及以上
	学前教育专业
	有2年及以上幼儿园配班教师工作经验
	不限
	幼儿园教师资格证、普通话二级甲等及以上证书
	1. 协助主班教师开展教学活动，准备教具、布置活动环境；
2. 照料幼儿日常起居，保障幼儿在园安全，培养良好行为习惯；
3. 观察幼儿表现，记录成长情况，及时反馈给主班教师；
4. 协助做好家园沟通，配合开展家长会、亲子活动；
5. 配合主班教师及保育员做好班级管理，参与园所教研培训。
	1.具备幼儿教师丰富的实践经验，能协助主班老师设计趣味活动落实教学计划，保障课堂秩序。能与主班老师、家长顺畅沟通（反馈幼儿情况），配合保育员完成班级事务；
2.具备促进团队协作与沟通能力，能够与老师、家长、同事等建立良好的关系，同时也能为幼儿提供良好的教学环节；
3.具备责任心，有较高的责任感，有意愿并有能力帮助幼儿学习、成长、尤其是自我成长；
4.具备耐心与毅力，尤其是在工作遇到困难和不良行为时，应该保持冷静，采取适当的措施与方法解决问题。
	

	3
	昆明市官渡区云大会展幼儿园/教学部
	保育员
	/
	/
	基层
	/
	1
	专科及以上
	不限
	有1年及以上幼儿园保育员工作经验
	不限
	保育员证
	1. 照料幼儿日常起居，负责进餐、午睡、盥洗、如厕等生活护理，培养良好习惯；
2. 做好班级教室、活动区及幼儿用品清洁消毒工作，保持环境卫生；
3. 协助教师开展教学活动，准备教具、布置场地，维护活动秩序；
4. 关注幼儿健康状况，做好晨午检，发现异常及时反馈；
5. 妥善保管幼儿衣物及班级物品，配合做好家园沟通。
	1.持有保育员职业资格证； 

2.协助主班老师开展教学活动，准备教具、布置场地，参与游戏、手工、户外等活动，配合引导幼儿遵守活动规则；
3.配合开展生活技能训练，如自主进食、穿衣、整理玩具等，鼓励幼儿独立完成力所能及的事，提升生活自理能力；
4.严格执行幼儿园卫生消毒制度，每日对班级地面、桌面、玩具、毛巾、水杯等进行清洁消毒，定期清洗被褥、晾晒物品，保持班级环境整洁通风；
5.管理班级物资，有序摆放幼儿生活用品、玩具教具，及时补充消耗品（如纸巾、洗手液），确保班级物资充足、取用方便；
6.与主班老师、配班老师密切配合，分工协作完成班级日常工作，主动沟通幼儿照护情况，共同解决教育教学中的问题。
	


