附件一：
	序号
	部门
	岗位
	人数
	岗位职责
	任职要求

	1
	/
	人力资源
	1
	1.人力资源相关制度及体系的建立、完善，落地执行。拟写及公布马颂人力相关通知文件。
2.根据公司战略规划，参与人员编制讨论，设置修改完善组织架构，编制年度人力成本预算表。
3.负责拟写招聘公告，发布招聘信息，筛选简历，编制及完善面试考核评分表，安排及参与面试。
4.设置及完善公司薪酬体系，落地执行，并给出合理化建议。
5.日常考勤管理，员工工资核算；演艺季演出补助的审核。
6.员工五险一金增减员申报、核定、缴费及相关事项处理。
7.组织开展绩效考核工作，汇总考核结果，并根据实际情况完善、优化绩效考核体系。
8.负责员工入、离、转、调手续办理，员工档案的完善与管理，月度花名册更新，并定期更新人员信息给总公司人力。
9.负责劳动合同的新签、续签，解除或终止劳动合同的办理。
10.总经理安排的其他工作。
	1.本科及以上学历，人力资源管理专业、工商管理专业毕业；
2.具备较强的沟通能力、分析问题及解决问题能力；
3.熟悉人力资源管理六大模块工作，熟悉劳动法及劳动合同法；
4.具备良好的职业形象和沟通表达能力、亲和力强、普通话标准流利；
5.具备履行岗位职责所需的身体条件和心理素质；
6.可熟练使用Word、Excel、PPT等办公软件；
7.持有二级企业人力资源管理师证书优先录用；
8.有3—5年以上本岗位工作经验。
  

	2
	行政管理部
	综合文员
	1
	1.协助领导拟写各类方案及文件；
2.协助公司法务进行合同法律意见审核工作；
3.负责公司公章及证件的保存与管理；
4.负责综合行政部各种文档，合同等文件资料的整理、存档等工作；
5.公司办公用品的采购、入库及领用登记管理；
6.规范公车使用管理工作，监督落实公务用车制度，并监督落实公务用车加油事项的登记工作。
7.团建活动与会议的组织，负责会议内容记录及纪要撰写；
8.领导安排的其他工作。
	1.本科及以上学历，汉语言文学、工商行政管理专业；                                                                     2.具备解读政策的能力及较强的文字功底；
3.具备良好的职业形象和沟通表达能力、普通话标准流利；
4.具备履行岗位职责所需的身体条件和心理素质；
5.有2年以上行政工作经验；                                          6.可熟练使用Word、Excel、PPT等办公软件。



