	附件1：       珠海金恒健康养老服务有限公司公开选聘人事专员岗位表

	序号
	岗位名称
	招聘
人数
	资格条件
	岗位职责
	招聘
方式

	
	
	
	专业要求
	学历学位要求
	年龄、资历等其他要求
	
	

	1
	珠海金恒健康养老服务有限公司人事专员
	1
	人力资源、行政管理等相关专业，特别优秀者可适当放宽要求。
	大专及以上学历；
	1、45周岁以下（1981年7月31日后出生，优秀可适当放宽）；
2、工作经验：有人力资源管理相关工作经验者优先，抗压能力强；
3、专业能力：熟悉人力资源管理与劳动法，工作细心，对数据敏感，熟练操作office办公软件，熟练运用函数，具有良好的职业修养；
4、沟通能力：具有较强的沟通协调能力、计划与执行能力。

	1、 协助上级建立健全公司招聘培训、薪酬福利、绩效考核、员工关系等人力资源管理工作； 
2、 [bookmark: _GoBack]开展招聘工作，办理员工招聘、入职、离职、调任、升职等手续；
3、 协助开展新员工入职培训，以及培训效果的跟踪、反馈； 
4、 熟悉相关的劳动用工等人事政策及法规；
5、 熟练操作考勤钉钉系统、劳动合同签订、社保申报等；
6、 员工关系管理与劳资风险规避。 
7、 完成上级交代的其他工作。
	由珠海金恒健康养老服务有限公司自行组织公开招聘



