附  件
[bookmark: _GoBack]河南省汇融人力资本有限公司招聘岗位一览表

	部门名称
	岗位名称
	招聘人数
	招聘方式
	岗位职责
	任职条件

	综合部
	人力资源岗
	1
	社会招聘
	1.负责建立并完善合法、规范、有效的人力资源管理规章制度和工作流程；
2.负责办理员工的入职、离职手续，更新员工信息；
3负责健全企业员工培训与开发体系，编制企业长、中、短期培训计划并组织实施；
4.协助开展招聘管理工作，包括发布招聘信息、筛选简历、面试邀约、面试组织等；
5.完成领导交办的其他工作。
	1.年龄：35岁及以下；
2.学历：本科及以上学历；
3.专业：管理学相关专业，人力资源管理、社会保障等相关专业优先；
4.工作经验：具有2年以上相关工作经验/经历；
5.技能与素质：工作细致、严谨，具备高度的工作热情、敬业精神和责任感，良好的表达能力和团队合作精神；
6.特别优秀者可适当放宽条件。



