附件1：

        三元区城发物业住宿服务管理团队招聘岗位及服务要求

                                注：工作地点三元区工业北路109号（水晶公寓4楼）
	序号
	岗位
	岗位要求
	招聘

岗位
	备注
	服务内容

	1
	管理岗（团队负责人，为团队人员之一）
	1.年龄要求：男性55周岁及以下女性50周岁及以下；

2.形象要求：体态良好、着装整齐；

3.能力要求：具有一定管理经验，性格开朗随和，形象好气质佳，有亲和力，普通话标准，能够处理基本办公文字编辑；具有良好的沟通交往能力，具有一定组织协调能力、思维敏捷、应变能力强，能够制定且完成一定的培训工作。
	服 务 团 队 总 人 数 不 得 少 于  4  人
	性别不限
	一、住宿保障及保洁服务

1.寝室（含洗手间）

①每周更换床上用品四件套，保证床上用品整洁平爽；

②每月提供且更换一次洗漱用品套装（含毛巾、牙膏、牙刷、洗发水、沐浴露、肥皂、洗衣液/洗衣粉、拖鞋、脸盆等），人员入住前提供，发现洗漱用品不足的应及时补充，入住人员更换后要及时更新套装；

③做好弱电系统管理和维护跟踪，发现问题，应立即上报，及时恢复网络及电视信号服务；

④保证烧水壶、电风扇、电灯、电视、电吹风、网络正常使用，若出现故障，及时修理或损坏须更换的应及时上报；

⑤保洁服务：地面、面盆、水龙头、洗手台面、镜面、恭桶、天花板、卫浴部位、壁柜壁面、家具、灯具、各样杯具、客用物件保证正常使用，每周擦洗、无污渍，做好消毒工作，垃圾桶及时套袋更换。

2.工作间
①办公桌、办公椅完好、整洁；

②每周定时检查网络宽带；

③每周清点好灯具、排插等配备物品；

④矿泉水供应不中断；

⑤保洁服务：每半个月对地面桌椅等部位清理一次，确保每日垃圾日产日清。

3.公共区域（含楼梯、公厕、储物间等）
①保证洗衣机正常使用，每周及时清洁消毒一次；

②公厕每日清洁、消杀，保证抽纸等易耗品供应；

③公共部分石材面、墙面、电梯厅、玻璃窗、各样设备表面每周擦洗一次，表面干净无积尘，污迹油迹；

二、餐食保障

为保证用餐卫生和食品安全具体如下：

1.食堂餐标
食堂分早、中、晚三餐，根据实际用餐人数供应；
2.用餐管理

早餐免费，按自助餐形式、不低于10元/人的标准供给，包括稀饭、豆浆、牛年等主食，炒菜、咸菜、鸡蛋、面点等菜品。午餐、晚餐实行桌餐制，按一桌10人，9-10个菜品，包括炒粉、面、米饭等主食一份，炖汤、煮汤各一份，炒菜4荤3素，根据入住人员实际口味和需求提前制定菜单计划，注意用餐安全，配合做好采购验菜及每日菜品留样保存工作，明确食品溯源，保证食品安全，统计好进出台账；
3.用餐时间
食堂用餐时间为早餐：7:20-8:20、午餐12:00-13:00、晚餐17:30-18:30（冬令时）或18:00-19:00（夏令时），用餐人员变动，应及时沟通。
三、访客服务

1.时刻注意进出楼层人员情况，发现陌生人，应主动询问，发现异常情况及时上报；

2.公务来访，礼貌询问身份信息，填写好《访客登记表》；

四、疫情保障

1.各岗位人员佩戴自觉佩戴口罩，服从测温、核算检测要求，发现可疑症状及时上报；

2.做好每日公共区域及每周住房服务消杀台账；

3.做好出入人员测温工作，提供免费酒精消毒液、口罩保障；

4.备有不少于2个应急医药箱及体温计；

5.设有人员客服值班表，保证当班人员电话通畅，如遇紧急情况及时处置。
五、消防保障

1.建立每日消防设施设备检查记录，保证消防器械正常功能，无过期损坏；

2.工作人员加强消防安全意识培训，熟悉掌握消防使用知识；

3.易燃易爆物品符合相关部门存放要求，独立存放，专人看管专人使用；

4.保证消防通道畅通，无堆积阻挡；

5.封闭好高压配电室门，特殊人员进出管控；

	2
	厨师岗
	1.年龄要求：男性55周岁及以下女性50周岁及以下；

2.能力要求：熟练且全面掌握菜品烹饪技术及厨房购置的设备器具；掌握所操作菜系的售价及成本，能精确按照投料标准投料，负责所在卫生区域卫生，并管理好区域的设备和用具，负责培训所属配菜人员业务，积极完成上级领导交付的临时任务，热爱工作。

	
	建议男性
	

	3
	保洁员
	1.年龄要求：60周岁及以下；

2.能力要求：负责酒店公共区域清洁打扫，完成上级领导按排的工作，能吃苦耐劳，责任心强。

从事相关工作经验者优先录用。
	
	建议女性
	





