附件：招聘岗位及要求
	序号
	岗位
	工作职责
	岗位要求
	薪资标准
	人数

	1
	执行院长
	1.全面负责养老中心运营管理，制定发展规划与年度工作计划；
2.统筹医疗护理、后勤保障、安全管理等各项工作；
3.对接政府主管部门，落实养老服务政策与行业规范；
4.负责团队建设、人才培养及绩效考核；
5.保障入住老人合法权益，提升服务质量与满意度；
6.把控财务预算与成本管控，确保机构可持续运营。
	1.40周岁以下，大专及以上学历，公共管理、社会工作、护理学等相关专业优先；
2.5年以上养老机构或医疗健康行业等管理经验，熟悉养老行业政策法规；
3.具备较强的组织协调、决策能力与危机处理能力；
4.富有爱心与责任心，认同养老服务理念，沟通表达能力良好；
5.持有养老机构院长岗位培训证书。
	6-8万元/年+效益奖；需驻场；
	1

	2
	护理部主任
	1.负责护理部全面管理，制定护理工作流程与质量标准；
2.组织护理人员专业培训、业务考核与技能提升；
3.统筹老人照护计划制定与执行，处理护理突发事件；
4.监督护理安全，防范压疮、跌倒等护理风险；
5.对接医疗资源，协调老人就医、康复等服务；
6.负责护理文书规范管理与质量检查。
	1.40周岁以下，大专及以上学历，护理学相关专业，需持有护士执业证书、护师及以上职称；
2.3年以上养老护理或护理等管理经验；
3.熟悉老年病护理、康复护理及急救流程；
4.具备良好的团队管理、沟通协调与问题解决能力；
5.耐心细致，关爱老人，有较强的服务意识与责任心。
	5-6万元/年+效益奖；需驻场
	1

	3
	综合部主任
	1.统筹项目推广、后勤保障、行政人事、采购、项目维护等综合管理工作；
2.制定并落实行政管理制度、营销管理制度、后勤服务标准与流程；
3.负责机构物资采购、项目推广、项目维护、库存管理及成本控制；
4.协调保洁、保安、维修、餐饮等后勤团队工作；
5.负责机构安全管理（消防、食品、设施等）与应急处置；
6.协助院长做好对外联络、接待及品牌宣传工作。
	1.40周岁以下，大专及以上学历，行政管理、市场营销、后勤管理等相关专业优先；
2.3年以上行政后勤或养老机构综合等管理经验；
3.熟悉后勤保障、安全管理、人事管理、采购流程、市场营销及相关法规；
4.具备较强的文字功底、组织协调、统筹规划与问题解决能力；
5.工作严谨细致，责任心强，能高效处理多线程事务。
	5-6万元/年+效益奖；需驻场
	1

	4
	会计
	1.负责机构日常账务处理、凭证审核与财务核算；
2.编制财务报表、税务申报及社保公积金缴纳；
3.管理现金、银行存款及票据，做好资金收付与对账；
4.负责成本核算、预算编制与财务分析；
5.保管财务档案，配合审计、税务等部门检查；
6.协助做好收费管理、老人费用结算与核对。
	1.38岁以下,大专及以上学历，会计学、财务管理等相关专业；
2.必须持有初级会计证书，如持有中级及以上相关证书优先；
3.5年以上财务会计工作经验；
4.熟练使用财务软件及 Office 办公软件；
5.工作严谨细致，原则性强，保密意识与责任心强；
6.了解税务法规与社保政策，具备良好的沟通协调能力。
	5-7万元/年；办公地点位于工投集团总部，食宿待遇与集团员工一致。
	1

	5
	出纳
	1.负责机构日常账务处理、凭证审核与财务核算；
2.编制财务报表、税务申报及社保公积金缴纳；
3.管理现金、银行存款及票据，做好资金收付与对账；
4.负责成本核算、预算编制与财务分析；
5.负责公司银行账户的开立、变更、注销及日常维护，保管银行开户资料及网银U盾；
6.协助做好收费管理、老人费用结算与核对；
7.定期与银行核对存款余额，编制银行存款余额调节表，及时处理未达账项；
8.负责支票、汇票、本票等银行票据的购买、保管、领用、核销，建立票据使用台账。
	1.38岁以下,大专及以上学历，会计学、财务管理等相关专业；
2.必须持有初级会计证书，如持有中级及以上相关证书优先；
3.3年以上财务会计工作经验；
4.熟练使用财务软件及 Office 办公软件；
5.工作严谨细致，原则性强，保密意识与责任心强；
6.了解税务法规与社保政策，具备良好的沟通协调能力；
	5-7万元/年+效益奖；需驻场
	1

	6
	综合管理员
	1.负责养老院的设备安装，音响、屏幕、麦克风等设备日常运维及故障排查；
2.保障办公设备、智能养老设备的正常运行；
3.负责信息收集、汇总、上报及内部资料档案管理；
4.提供员工日常信息技术支持，配合完成信息化相关工作；
5.负责办公用品采购、登记、发放及后勤保障协调；
6.协助跨部门沟通协调及来访接待工作。
	1.38岁以下，专业不限，大专及以上学历，1年以上行政、后勤等相关工作经验；
2.熟悉局域网、办公软件、监控系统，能独立处理常见软硬件故障，了解后勤管理、办公采购等行政事务基本流程；
3.责任心强，有服务意识，重视数据保密，动手能力强；
4.能配合公司运营节奏，可接受应急抢修，沟通顺畅。
	4-5万元/年；需驻场
	1

	7
	养老规划师
	1.负责养老中心品牌推广与市场拓展，开发潜在客户；
2.接待来访咨询客户，介绍机构服务、收费标准及入住流程；
3.跟进意向客户，做好参观引导、入住签约及后续服务；
4.收集市场信息与竞品动态，制定营销推广方案；
5.维护老客户关系，提升客户满意度与转介绍率；
6.协助做好机构宣传物料制作、线上平台运营推广。
	1.40周岁以下，大专及以上学历，市场营销、社会工作等相关专业优先；
2.3年以上销售或养老行业营销经验；
3.具备良好的沟通表达、谈判技巧与客户服务意识；
4.性格外向，抗压能力强，有较强的目标感与执行力；
5.了解养老服务政策与行业特点，富有爱心、耐心与责任心。
	4-5万元/年+效益奖；需驻场
	1

	8
	养老规划师
	1.负责养老中心品牌推广与市场拓展，开发潜在客户；
2.接待来访咨询客户，介绍机构服务、收费标准及入住流程；
3.跟进意向客户，做好参观引导、入住签约及后续服务；
4.收集市场信息与竞品动态，制定营销推广方案；
5.维护老客户关系，提升客户满意度与转介绍率；
6.协助做好机构宣传物料制作、线上平台运营推广；
7.负责项目全流程讲解，兼任前台接待来访客户、考察团及团体客户，配合项目推广活动，精准传递项目核心价值与康养理念。
	1.限女性，40周岁以下，大专及以上学历，市场营销、社会工作等相关专业优先；
2.3年以上销售或养老行业营销经验；
3.具备良好的沟通表达、谈判技巧与客户服务意识；
4.性格外向，抗压能力强，有较强的目标感与执行力；
5.了解养老服务政策与行业特点，富有爱心、耐心与责任心。
	4-5万元/年+效益奖；需驻场
	1

	9
	护理员
	1.负责入住老人日常生活照料，包括饮食、洗漱、穿衣、如厕等；
2.协助医护人员完成老人生命体征监测、服药、康复训练等；
3.及时发现老人身体及情绪异常，上报并协助处理；
4.维护老人居室清洁卫生，整理床铺与个人物品；
5.陪伴老人开展文娱活动，满足老人心理慰藉需求；
6.严格执行护理操作规程，保障老人安全与舒适。
	1.55周岁以下，初中及以上学历，持有养老护理员职业技能等级证书（初级及以上）；
2.有1年以上养老护理或医院陪护工作经验者优先；
3.身体健康，无传染性疾病，能胜任体力照料工作；
4.富有爱心、耐心与责任心，善于与老人沟通交流；
5.了解基本护理知识与急救常识，服从工作安排。
	4-5万元/年+效益奖；需驻场；自公告发布到招满为止
	4

	10
	护士
	1.遵医嘱完成给药、注射、输液、血糖监测、血压监测、氧疗、雾化等基础护理。
2.协助医生进行查房、体检、常见病诊疗，做好诊疗记录与护理文书书写。
3.指导护理员规范开展翻身、拍背、口腔护理、排泄护理等生活护理，对护理员的日常服务进行拍照。
4.为老人及家属提供健康宣教、用药安全、慢病管理、康复锻炼、饮食营养、防跌倒等。
5.协助康复师执行康复计划，指导老人进行肢体功能锻炼。
6.严格执行消毒隔离、无菌操作、医疗废物处理等院感制度。
7.管理药品、耗材、急救物品及老人零食，确保在效期、数量充足、摆放规范。
8.与医生、护理员、家属保持沟通，及时反馈老人健康状况。
9.规范书写护理日志、交接班记录、医嘱执行记录，做到真实完整可追溯。
	1.40周岁以下，护理、健康管理等相关专业中专及以上学历，必须持有护士执业证书；
2.1年以上临床护理、老年护理、养老院 / 护理院工作经验；
3.熟悉老年常见病、多发病护理及常见并发症预防，熟练掌握基础护理操作、急救流程、院感防控规范，需具备较强学习能力；
4.有爱心、耐心、责任心，服务意识强，良好的沟通协调能力，能与老人、家属及团队顺畅沟通；
5.能适应轮班、夜班及养老机构工作节奏，抗压能力强。
	4-5万元/年+效益奖；需驻场；自公告发布到招满为止
	2

	11
	厨师
	1.负责老人膳食制作，保证菜品营养均衡、口味清淡易消化；
2.严格执行食品卫生安全规范，做好食材采购验收、储存与加工；
3.根据老人饮食禁忌与特殊需求，定制个性化餐食；
4.保持厨房清洁卫生，做好餐具、厨具消毒与垃圾分类；
5.协助做好成本控制，杜绝浪费，提升餐饮服务质量。
	1.55周岁以下，初中及以上学历，必须持有健康证，持有厨师证 / 中式烹调师证书者优先；
2.1年以上餐饮工作经验；
3.了解食品卫生安全法规，掌握基本营养搭配知识；
4.工作认真负责，讲究卫生，有耐心与服务意识；
5.熟悉老年餐制作特点，能根据老人需求调整菜品口味与样式。
	5000元；需驻场；自公告发布到招满为止
	1

	12
	帮厨
	1.服从厨师安排，负责食材清洗、切配、分类、保鲜等预处理工作
2.负责餐具、厨具、操作台、厨房区域的清洁与消毒
3.协助厨师完成烹饪辅助工作，如传菜、打荷、蒸煮等
4.负责食材领用、清点、存放，做好台账与节约用料
5.严格遵守食品安全、卫生及消防安全规定
6.完成上级交办的其他后厨相关工作
	1.55周岁以下，身体健康，必须持有健康证，无传染性疾病；
2.了解基本厨房卫生与食品安全知识；
3.吃苦耐劳，手脚麻利，责任心强，能适应轮班/加班；
4.服从管理，团队意识强，沟通配合良好；
5.讲究个人卫生，遵守厨房规章制度。
	2800元；需驻场；自公告发布到招满为止
	1

	合计
	16人



