吉林省国有资本运营有限责任公司

	序号
	出资企业
	岗位
	人数
	岗位职责及任职要求

	1
	吉林省人力资源服务有限责任公司
	综合管理部后勤内控
	1人
	岗位职责：
1.协助综合管理部经理负责采购管理、食堂管理、车辆管理等工作，对综合管理部经理负责；

2.负责食堂原材料、办公用品、备品等物资的采购工作，做好对供应商的日常监督、考核；

3.负责市场考察，了解食堂原材料、办公用品、备品等物资的价格及供应情况；

4.负责公务车辆保养、维修、年检、保险等工作，公务车辆使用登记、油耗统计等工作；

5.负责管理、维护公司电脑、电话、打印机等所有办公设备设施；

6.负责公司安全生产日常监督管理工作，督促落实安全生产责任制；

7.负责统计公司物业、水电、煤气、网络、电话、电视等费用情况，按期缴纳相关费用，做好后勤保障。

8.负责职工食堂的日常管理工作，不限于环境卫生、安全管理、菜品质量、物资提报、设备报修等，按月调整菜单，创新菜品，节能降耗； 

9.负责食堂的安全教育和治安消防工作，经常检查用电、用火、用气、机械设备运行情况，明确岗位责任，发现事故隐患，及时采取措施整改，杜绝各类事故发生；

10.贯彻执行部门决议，及时认真完成领导安排的其它工作。

任职要求：

从事过行政、采购工作，人品好，原则性强，工作细致认真、有责任心。沟通协调及语言表达能力强，具有驾驶经验。

	2
	吉林省彩虹人才开发咨询服务有限公司
	派遣

外包部前台业务
	1人
	岗位职责：

1.负责用工单位的日常服务工作，随时掌握用工动态，协调处理、解决用工问题，跟踪处理结果，及时向部门主管和用工单位反馈处理情况。

2.负责与用工单位派遣服务协议的申请、签订、归档工作，跟踪协议执行情况，及时完成协议的续签工作。

3.协调用工单位组织招聘、录用、调动、解聘派遣员工，负责办理用工、退工手续，完成劳动合同的签订与解除工作，及时维护派遣员工人事信息，建立员工台账，提供相关人事数据，出具相关证明。

4.负责派遣员工个人档案资料的建立与管理，妥善保管原始数据资料。

5.协助用工单位做好派遣员工日常管理工作，包括劳动关系维护，劳动纠纷的处理，对工伤及非因工伤亡、疾病、意外事故预防与发生后的协调处理，做好对用工单位和派遣员工的回访工作，掌握相关信息。

6.每月及时将当月新增与减员、新参保、续保、停保等情况报送后台业务人员。协助客户服务（后台）部门做好工资、五险一金、服务费用的核定工作。

7.负责用工单位费用结算票据送达、账款催收协调工作。

8.提供与派遣员工相关的劳动、社保等法规政策咨询，及时将国家和地方政策的变化告知用工单位。

9.负责派遣软件中派遣员工资料录入、管理工作，全面掌握用工信息，按月向部门主管提交派遣用工统计数据。

10.贯彻执行部门决议，及时认真完成领导安排的其它工作。

任职要求：

自身素质好，有敬业精神，吃苦耐劳；能够熟练使用办公软件；具有较强组织协调沟通能力；有服务意识和团队协作精神；有人力资源工作经验者优先。

	3
	吉林省彩虹人才开发咨询服务有限公司
	网络

运营部美工
	1人
	岗位职责：

1.负责网站页面的美工设计，修改；

2.配合技术部门对网站页面设计和技术的配合；

3.网站整体栏目、网页的设计制作； 

4.平面广告设计制作；

5.对网站原有栏目进行加工处理； 

6.为网站广告制作广告图片、横幅及动画广告；

7.贯彻执行部门决议，及时认真完成领导安排的其它工作。

任职要求：

能够熟练使用平面设计软件和剪辑软件，自身素质好，勤奋刻苦，团队合作意识强。从事过平面设计或美工工作。
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