附件

《江投医养公开招聘岗位信息表》
	序号
	用人部门
	招聘岗位
	需求人数
	学历要求
	专业要求
	年龄要求
	其他要求
	岗位职责

	[bookmark: _Hlk240578288]1
	北园养老中心综合管理部
	人事主管
	1
	大专及以上学历
	专业不限，人力资源、工商管理、行政管理等管理类相关专业优先
	35周岁及以下（1990年10月1日及以后出生）
	1.具有3年及以上养老机构、医疗机构人力资源等相关工作经验；
2.具有人力资源等相关中级（或相应等级）及以上职称者优先；
3.中共党员优先；
4.具有人力资源全模块实操能力，熟悉用工关系管理；具备较强的语言表达能力、执行能力、组织协调能力；
5.身心健康，责任心和原则性强，具有良好的团队合作精神。
	1.根据公司业务发展及人力资源现状，协助制定公司人力资源规划并实施。
2.负责人力资源工作规划及招聘、培训、考勤、薪酬、绩效考核等模块工作。
3.负责办理员工的各项社会保险手续。
4.负责职工福利的购置、保管、发放及核销等全过程的手续管理。
5.负责劳动合同的签订与管理，参与解决劳动争议和劳务纠纷。
6.负责办理员工入职、离职、岗位调动等具体事务。

	2
	北园养老中心综合管理部
	行政主管
	1
	大专及以上学历
	专业不限，人力资源、工商管理、行政管理等管理类相关专业优先
	35周岁及以下（1990年10月1日及以后出生）
	1. 具有3年及以上行政综合管理、党务等相关工作经验，具有养老机构、医疗机构相关经验优先；
2. 具有中级及以上职称者优先；
2.中共党员；
3.具有较强的公文处理和综合写作能力、语言表达能力、执行能力、组织协调能力和接待能力；
4.身心健康，责任心和原则性强，具有良好的团队合作精神和服务意识。
	1.负责公司党的建设、组织、宣传、纪律、群团工会、精神文明建设、企业文化、综治信访等方面工作。
2.负责公司收发文，部门月工作计划起草编制和部门预算管理，控制行政费用预算和支出，做好物品的供应。
3.负责公司对口部门的联络事务及接待工作，组织安排公司商务、公务活动，安排公司在外的行政活动等。
4.协助部门负责人开展行政管理、会务管理、处理公文、接待等行政后勤各项工作。
5.协助部门负责人进行公共关系维护，处理突发事件。
6.完成上级交办的其他工作。
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