总务部物业管理中心管理岗人员岗位职责和应聘条件
	序号
	申报单位
	岗位名称
	岗位职责
	应聘条件

	1
	物业管理中心
	综合科行政主管岗
	1. 负责员工入离职、调岗、退休手续办理；
2. 负责员工工资、绩效、薪酬福利核算；

3. 负责员工社保、公积金基数核算及商业保险工作； 

4. 负责人员绩效考核、年度考核工作；

5. 负责人力资源系统管理；
6. 负责员工合同管理工作；
7. 协助劳动纠纷、公积金投诉处理等工作；
8. 协助财务制定各项人力预算、决算工作；

9. 负责各留学生公寓住宿费收交工作；
10. 检查留学生住宿管理系统收费情况。

1. 完成领导交办的其它工作任务。
	2. 遵守国家法律法规和学校相关规章制度，具有良好的思想政治素质、职业道德和师德修养；
3. 具有履行岗位职责所必备的基本知识、能力和素质，能够胜任岗位职责，服从工作安排。一般应当具有大学专科及以上文化程度；特别优秀或工作特殊需要的，文化程度可适当放宽；
4. 具有人力资源管理及财务核算知识；

5. 工作认真、积极进取、有服务意识；
6. 身心健康，上年度考核为合格及以上的在职人员。
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