附件1
招聘岗位信息表

	序号
	岗位

名称
	岗位职责
	招收
人数
	年龄
	学历
	专业
	资格
证书
	政治
面貌
	相关工作经验
	其他要求
	工资福利待遇

及工作地点

	1
	人资

专员
	1.执行招聘工作流程，负责招聘职位发布、简历筛选、面试安排、录用沟通等。
2.建立人员信息档案，办理和更新劳动合同等。
3.负责材料、存档以及月数据台账更新整理。
4.负责收集相关的劳动用工等人事政策及法规。
5.协助入职、离职等手续的办理。

6.负责劳务派遣、劳务外包相关业务。

7.领导交代的其他事项。
	1
	35周岁及以下
	本科及以上
	人力资源管理专业的优先考虑
	不限
	不限
	1年以上人力资源从业经验。有人力资源企业从业经验者优先考虑。
	1、具有良好的职业道德，踏实稳重，工作细心，责任心强，有较强的沟通、协调能力，有团队协作精神。
2.管理技巧丰富、企业忠诚度高。
3、熟练使用相关办公软件，具备基本的网络知识。
	1.月薪：4750元/月（1个月试用期）
2.福利：享受季度绩效考核奖金以及年度绩效考核奖金、工会福利、五险一金；

3.工作地点：平潭综合实验区金井湾片区台湾创业园13号楼2层。


