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	岗位
	岗位职责
	薪酬范围
（万/年）
	招聘方式
	需求人数
	用工形式
	任职条件

	
	
	
	
	
	
	学历
	专业
	相关工作经验
	年龄
	职业资格条件

	行政专员
	1.负责起草公司发言稿、汇报材料、请示等；
2. 负责筹备公司各类会议、撰写会议纪要、决议等；
3.负责公司制度建设工作；
4. 负责公司重要客户接访；包括行程安排、会场布置、礼仪引导、茶水服务等；
5. 做好信息上传下达、资源协调及后勤保障工作；协助各部门处理突发事件等。
	4.5-6.5
	社招
	1
	派遣
	全日制本科及以上
	中国语言文学类、管理类、教育学类、法学类等相关专业。
	3年及以上相关工作经验，有类似工作经验优先。
	35周岁及以下
	

	培训专员
	1.协助公司人力招聘人员；
2.构建并完善公司培训体系，包括新员工入职培训、在岗技能提升培训等；
3.开发与设计核心岗位的标准化课程与考核标准；
4.组织并实施各项培训活动、跟踪培训效果；
5.挖掘内部培训资源，建立并管理内部讲师队伍；
对外衔接培训服务需求，转化为公司培训业务，并组织实施技能培训、承办护理培训等。
	4.5-6.5
	社招
	1
	派遣
	本科及以上学历
	人力资源管理、工商管理类、公共管理类、中国语言文学类、心理学类、管理学等相关专业、
	3年及以上人力资源、管理类相关工作经验
	40周岁及以下
	持有人力资源相关证书优先

	水电及设备管理
	1. 负责机构内水电气、消防等基础设施设备的巡检、维护保养与故障维修。
2. 负责24小时应急维修响应，及时处理各类突发设施故障；
3. 执行预防性维护计划，建立并管理设施设备档案。
4. 管理维修工具和备品备件，控制维修成本。
5. 协助完成机构小型改造工程级设施改善项目。
	4.2-6
	社招
	1
	派遣
	高中及以上学历
	不限
	1年及以上相关工作经验，持特种作业操作证（电工）
	40周岁及以下
	持消防设施操作员证书、特种设施设备操作员证书优先



