城发新环卫（商水县）有限公司
招聘岗位及任职要求

[bookmark: _GoBack]公司本次计划在2月份招聘6人。其中财务兼人事专员1人，专业经理1人，综合管理专员1人，品质安全经理1人，运营管理部主任1人，机械经理1人。具体岗位和任职要求详见附件。
	
序
号
	岗位名称
	招聘
人数
	任职条件
	岗位职责
	备注

	1
	财务兼人事专员
	1人
	1.本科及以上学历，财务管理相关专业优先；
2.一年以上工作经验；
3.年龄40周岁(含)以下；
4.熟悉财务相关法律法规；
5.熟悉人事管理相关工作；
6.特别优秀的条件可适当放宽。
	1.根据总部财务管理要求，开展财务相关建账、出入账管理、 单据审核、税务等工作;
2.组织项目公司和各部门年度、月度预算的编制和调整工作;
3.组织会计核算工作，按时编制财务报表和经营报表，准确反映公司财务状况;
4.负责费用报销凭证的审核，会计凭证的审核和财务监督，编制、审核工资的发放等工作;
5.配合总部财务部及区域财务部门的财务工作，及时提交各项报表/数;
6.负责将员工薪酬福利与绩效考核考核算后在规定时间内上报总公司司审核;
7.公司政令下达与督办，员工考勤、异动管理，及劳动合同及劳动风险管控；
8.其他财务、人事管理等相关工作。
	

	2
	专业经理
	1人
	1.专科及以上学历，专业不限；
2.一年以上工作经验；
3.年龄40周岁（含）以下；
4.熟悉车辆及设备办理流程；
5.具有较好的沟通协调能力；
6.特别优秀的条件可适当放宽。
	1.负责协调项目公司的设备接收及安装调试工作;
2.保证设备作业各类报表、维修等记录的完整性；
3.负责监督检查项目公司车辆保险、年审、事故、违章等情况的处理，检查司机证照有无违规等情况；
4.负责项目公司车辆调配工作；
5.其他设备管理相关工作。
	

	3
	综合管理专员
	1人
	1.本科及以上学历，专业不限；
2.一年以上工作经验；
3.年龄40周岁（含）以下；
4.具有较好的文字功底，熟练掌握办公软件；
5.具有较好的沟通协调能力；
6.特别优秀的条件可适当放宽。
	1.处理文印事务，开展公司文件的拟、撰、发、收、存的管理及公司函电收发和报刊订阅管理;
2.收集整理公司内外反馈信息及合理化建议，协调公司各职能部门之间的关系;
3.公司企业文化建设;
4.来访接待、对外联络和公关，处理地方关系和开展社会公益活动及其他重大活动;
5.后勤保障工作，包括公司的清洁卫生管理、劳保用品管理、公务车辆管理等;
6.负责工具、材料的验收和入库工作;
7.对库房物资进行盘点、核实，做到账、物清楚准确，不弄虚作假，工具、材料必须日清月结;
8.其他综合、库管等相关工作。
	

	4
	品质安全经理
	1人
	1.专科及以上学历，专业不限；
2.一年以上工作经验；
3.年龄40周岁（含）以下；
4.熟悉作业品质、安全管理相关工作；
5.具有较好的沟通协调能力；
6.特别优秀的条件可适当放宽。
	1.负责项目公司安健环管理；
2.负责安全管理工作及时发现并排除安全隐患；
3.定期对项目公司作业品质、安全管理进行指导考核，提升运营品质；
4.负责对甲方的有关投诉进行落实，并对投诉情况督导整改；
5.其他品质安全管理相关工作。
	

	5
	运营管理部主任
	1人
	1.本科及以上学历，专业不限；
2.三年以上工作经验；
3.年龄40周岁（含）以下；
4.具有较好的文字功底，熟练掌握办公软件；
5.熟悉运营管理工作，有一定的管理能力；
6.特别优秀的条件可适当放宽。
	1.主持运营管理部全面工作，对项目公司作业质量、成本、安全工作负责； 
2.协助公司领导对项目进行对接、进场准备、具体运营管理，完成项目设定的利润目标；
3.配合公司领导协调与甲方（当地城管局或环卫局）的关系,确保环卫项目稳定运行；
4.负责督查项目公司各路段（乡镇）卫生状况和设施运行状况；
5.配合公司领导对项目团队建设、人员招聘、绩效考核和绩效改善工作;
6.协调处理项目运营生产的各种突发事务；
7.其他运营管理相关工作。
	

	6
	机械经理
	1人
	1.大专及以上学历，专业不限；
2.一年以上工作经验；
3.年龄40周岁(含)以下；
4.熟悉环卫设备性能;
5.有驾照;
6.特别优秀的条件可适当放宽。
	1.全面负责清运车辆管理，负责制定部门月度、年度工作计划；
2.根据生活垃圾清运区域，垃圾量，按分段（片）承包原则划分责任区进行生活垃圾清运，合理调配人员；
3.严格按照工作程序、进度和标准，落实日常检查和巡视，并做好相关记录，提出奖惩意见；
4.负责人员考核管理及培训；
5.其他机械相关工作。
	

	
	合计
	6人
	
	
	



