岗 位 说 明 书
	基本信息：

	岗位名称
	人力资源岗

	所属部门
	综合办公室
	部门性质
	职能部门

	直接上级
	副主任
	直接下级
	无

	工作任务：

	负责公司薪酬福利核算与工资总额管控，统筹招聘全流程及员工关系管理，牵头制定人力资源核心制度，系统梳理公司人力资源体系，推动全流程规范化建设，保障合规高效运营。

	岗位职责：

	1
	负责员工薪酬福利管理，包括薪酬核算、社保公积金缴纳、福利方案执行（如节日福利、体检、带薪休假等），定期梳理薪酬福利体系，提出优化建议，保障员工权益；

	2
	负责公司工资总额的核算、统计与管控，结合公司薪酬体系、人员编制及绩效结果，精准计算月度、季度、年度工资总额，核对相关数据，确保数据准确无误，同时配合财务部门完成相关对账工作；

	3
	负责统筹公司招聘全流程，结合各部门编制及业务需求，制定年度招聘计划，拓展优化招聘渠道，把控招聘质量，降低招聘成本，确保及时完成人员到岗；

	4
	牵头制定、修订公司人力相关核心制度，结合行业法规与公司实际运营需求，确保制度的合规性、科学性与可操作性；组织制度宣贯培训，监督制度落地执行；

	5
	负责员工全周期关系管理，规范入职、转正、调岗、离职、培训等流程办理，搭建人才培训体系，及时处理员工投诉及劳动纠纷，规避用工法律风险；

	6
	完成公司领导、部室负责人交办的其他工作。

	任职资格：

	1
	本科及以上学历，人力资源管理、劳动经济、企业管理等相关专业。持有人力资源管理师（四级/三级）等相关职业资格证书或具备中级及以上经济师（人力资源方向）职称者优先。

	2
	8年以上人力资源工作经验，其中至少3年在央国企或知名企业人力资源核心模块工作经验；具备1年及以上团队管理经验；具备房地产行业人力资源体系搭建经验者优先。

	3
	熟悉国家及地方劳动法律法规（劳动合同法、社会保险法等）；能熟练使用Office办公软件，掌握人力资源管理相关工具者优先；

	4
	具备人力资源全流程实操能力；具备专项工作（如工资总额、干部档案专审等）流程且具备实操经验；具备体系化思维，能独立或主导完成人力资源制度、流程、体系的梳理与搭建，具备平台公司管控视角，能统筹各专业板块人力资源协同；

	5
	具备优秀的沟通协调能力、抗压能力；身体健康，无影响正常履行职责的疾病。
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