附件一
岗位职责与岗位要求
	序号
	岗位
	招聘人数
	专业
	学历
	薪资    待遇
	有关要求

	1
	物业项目经理
	3人
	公共管理类、工商管理类、环境科学与工程类、中国语言文学类、旅游管理类专业
	本科及以上学历
	面议
	基本工作内容：
1、负责项目的整体运营，包括安保、保洁、设施维护、客户服务等日常管理工作，制定项目年度预算、工作计划，并监督执行，确保服务质量和成本控制。
2、对接业主单位，定期汇报服务情况，处理重大投诉及突发事件。
3、管理项目团队，组织培训、绩效考核及人员调配。
4、落实安全生产责任，制定应急预案，监督消防、设备巡检等工作，确保场地及人员安全。
5、贯彻国企物业服务体系标准，推动ISO质量管理体系在项目中的落地。
任职要求：
1、45周岁以下。
2、本科及以上学历。
3、公共管理类、工商管理类、环境科学与工程类、中国语言文学类、旅游管理类专业。
4、5年以上物业管理经验，或3年以上同类项目经理经验。
5、有政府机关、文化场馆、景区等公建类项目经验者优先。

	2
	综合管理人员
（主管级1名，员工级2名）
	3人
	公共管理类、工商管理类、环境科学与工程类、中国语言文学类、旅游管理类专业。
	[bookmark: _GoBack]大专及以上学历
	面议
	基本工作内容：
1、负责项目综合行政与基础人事工作，落实集团各项规章制度及流程，统筹公文、档案、会务、接待及员工考勤、排班、培训、台账管理，保障项目合规高效运营。
2、负责项目后勤保障及成本管控，统筹固定资产、办公、园林、消防物资的采购、登记、库存与设备维保，规范台账管理，严控运营成本，提升物资利用率。
3、负责园区环境卫生管理，制定保洁作业标准及考核机制，监督日常清洁、垃圾清运、园区消杀工作，落实创卫检查、重大活动环境保障等专项工作。
4、负责园区园林养护与消防安全管理，落实绿植常态化养护工作；开展消防设施巡检、隐患整改、消防演练及档案归集，配合各类安全检查，落实安全管控工作。
5、负责业主各类环境、后勤、安全诉求的受理与闭环处理，提升服务满意度；统筹各类台账、数据、总结上报，完成上级交办的各项专项工作。
任职要求：
1、40周岁以下。
2、大专及以上学历。
3、公共管理类、工商管理类、环境科学与工程类、中国语言文学类、旅游管理类专业。
4、3年以上物业保洁管理或行政综合岗位经验。
5、有文化场馆、景区、国企办公楼项目经验者优先。



