	[bookmark: _GoBack]《2025年湖南众禾人力资源有限公司招聘劳务派遣岗位委派至湖南机电职业技术学院计划及要求一览表》

	序号
	招聘
岗位名称
	招聘
岗位类型
	招聘
计划
	招聘岗位用工条件
	招聘岗位职责

	1
	片区管理员1
	工勤技能岗位
	1
	1.具有中华人民共和国国籍，拥护中国共产党的领导，遵纪守法，品行优良，无犯罪记录。
2.身心健康、工作细致，责任心强，具有良好的服务意识、团队合作精神和一定的奉献精神，热爱学生工作。
3.性别：女，年龄不得超过40周岁（1985年1月以后出生），具有2年以上学生工作经验的可放宽至45周岁（需提供工作证明）。
4.专科及以上学历。
5.具有英语基础（须提供相关英语等级证书）优先。
6.可熟练使用Office等常用办公软件优先。
7.普通话二乙及以上优先。
	1.负责对各片区楼栋进行安全、卫生、物业人员履职情况的巡查；
2.负责帮助学生报修，并将维修结果及学生满意度反馈至维修管理员；
3.负责受理师生反映的问题、意见，并及时给予反馈；
4.负责片区内突发情况的现场处理并及时报告。
5.负责片区学生用电安全排查及整改。
6.负责片区内资产的清点与保管。
7.负责留学生宿舍日常管理。
8.协助中心主任抓好片区内学生行为习惯养成，倡导文明寝室。
9.协助办理片区内学生入住等寝室安排工作。

	2
	片区管理员2
	工勤技能岗位
	1
	1.具有中华人民共和国国籍，拥护中国共产党的领导，遵纪守法，品行优良，无犯罪记录。
2.身心健康、工作细致，责任心强，具有良好的服务意识、团队合作精神和一定的奉献精神，热爱学生工作。
3.性别：男，年龄不得超过40周岁（1985年1月以后出生），具有2年以上学生工作经验的可放宽至45周岁（需提供工作证明），性别男。
4.专科及以上学历。
5.可熟练使用Office等常用办公软件优先。
6.普通话二乙及以上优先。
	1.负责对各片区楼栋进行安全、卫生、物业人员履职情况的巡查；
2.负责帮助学生报修，并将维修结果及学生满意度反馈至维修管理员；
3.负责受理师生反映的问题、意见，并及时给予反馈；
4.负责片区内突发情况的现场处理并及时报告；
5.负责片区内用电安全排查及整改；
6.负责片区内资产的清点与保管；
7.协助中心主任抓好片区内学生行为习惯养成，倡导文明寝室；
8.协助办理本片区内学生入住等寝室安排工作。

	3
	会议室管理
	工勤技能岗位
	1
	1.女，35岁以下，形象气质较好，具有会议室管理相关工作经验的人员年龄可放宽至不超过40周岁。
2.了解基本的会议准备及流程，能熟练掌握会议设备的操作与维护，如电子屏、音响系统、视频会议设备等。
3.具备良好的沟通能力和服务意识，能够妥善处理会议期间的突发情况。
4.具备强烈的责任心和敬业精神，能够认真履行岗位职责，确保会议顺利进行。
	1.会议室日常清洁与维护，确保会议设施处于良好状态。
2.会议预约与安排，合理安排会议时间，避免会议冲突。
3.会议设备调试与使用指导，确保会议期间设备正常运行。
4.会议期间服务支持，如茶歇、电子屏和音响设备调试等。
5.会后整理与反馈，收集会议反馈意见，优化会议服务流程。

	4
	司机
	工勤技能岗位
	1
	1.男，年龄在28周岁以上，不超过35周岁，无违法犯罪记录；
2.身心健康，体力充沛，无不良嗜好，不饮酒者优先考虑；
3.持有C1驾驶执照，熟悉主要交通路线和汽车保养要求，能够处理日常小故障；
4.具备良好的沟通能力和服务意识，为人诚信、正直，能严守保密纪律。
	1.负责公务车驾驶工作，确保行车安全。
2.负责车辆的日常维护、保养、保持车辆整洁。
3.完成办公室安排的出车任务，提供优质的驾驶服务。
4.遵守交通法规，服从学校的管理和调度。

	5
	食品安全员
	工勤技能岗位
	1
	1.具有专科及以上学历，食品卫生与营养学专业背景或工作经历。
2.经培训取得食品安全相关证书。
3.身心健康，年龄不超过40周岁，特别优异者年龄可放宽至不超过45周岁。
	1.协助科室贯彻执行食品卫生法及学校食堂管理有关规章制度的落实，协助对食堂的食品安全、饮食卫生、规范操作等进行监督。
2.协助食品生产加工各环节、生产环境的日常检查（科室自查、运营商的自查），做好检查材料的整理归档；
3.配合部门、科长做好食堂的管理工作。在日常工作中发现食堂存在的问题，及时同餐饮公司进行沟通，并督促餐饮公司及时整，整改不及时的报告给科长。
4协助开展食堂满意度调研。
5.完成科室、部门、学校及上级交办的其它工作。

	6
	水电维修工
	工勤技能岗位
	1
	1.具有专科及以上学历，持有电工证，且有效内；
2.具有三年以上企事业单位后勤维护保养工作经验。
3.身心健康，年龄不超过40周岁，特别优异者年龄可放宽至不超过45周岁。
	1.协助科室贯彻执行水电安全法及学校水电管理有关规章制度的落实情况；
2.配合巡查、检查负责区域楼栋配电室及水电设施的使用情况，发现问题及时维修，发现隐患及时整改和报告；
3.配合完成水电检修、报修任务，根据轻重缓急逐一落实，并到达规定的检修、维修标准。一小时内修复，对不能及时修复的要做好解释工作，不能及时修复但存在安全隐患的则要及时处理；
4.配合完成学校和水电维修管理科交给的其他工作。

	7
	培训项目
业务员
	工勤技能岗位
	1
	1.具有本科及以上学历，有一定职业教育背景或有在学校、教育部门相关工作经验优先考虑。                                                       2.身心健康，年龄在40周岁（含） 以下，特别优异者年龄可放宽至不超过45周岁。                                                                      3.具有师资等社会培训项目的开发、招生、实施等经验，具有一定的师资培训项目招生渠道、项目资源的优先考虑。                                              4.具备良好的社交能力，能够熟练运用办公软件。
	1.负责社会培训项目的业务联系和招生、投标等工作，充分利用资源开发潜在客户，协助处室完成年度社会培训绩效目标。                                                                   2.负责协助做好“双师型”教师培训基地承接项目的管理和运行。
3.负责协助做好“双师型”教师基地建设相关工作。
4.负责维护好社会培训各类师资团队。
5.负责做好社会培训项目的资料归档。                                    6.服从学校、处室安排，完成上级交办的其他工作。

	8
	技能鉴定
项目业务员
	工勤技能岗位
	1
	1.具有大专及以上学历或具有相应的职业技能证书，有职业教育背景或有企业、协会、退役军人相关培训招生渠道者优先考虑。                                                              2.性别：女，身心健康，年龄在40周岁（含） 以下。            
 3.具备对外招生、组织自主认定、承接社会评价需求的能力，具有申报相关职业资质经验者优先，具有组织自主鉴定、社会评价经验者优先。
4.具备良好的社交、组织协调、管理能力，能够熟练运用办公软件培训。
	1.负责组织、协调好自主鉴定与社会评价的培训和考证工作。
2.负责组织、协调好职业等级资质、考评员资质等项目申报。
3.负责做好考评员库的建设，及时组织需要换证、未考证教师参加考证。
4.负责做好社会评价、退伍军人培训的项目承接、招生、管理工作，充分利用资源开发潜在客户，协助处室完成年度自主认定、社会评价、退役军人招生等绩效目标。
5.负责做好培训学员住宿、学习管理工作。
6.负责维护好二级学院职业等级培训师资队伍、培训班主任队伍。
7.负责做好技能鉴定、退役军人培训档案管理工作。               
8.服从学校、处室安排，完成上级交办的其他工作。

	9
	智慧教学设备运维管理员
	专业技术辅助岗位
	1
	1.具有本科及以上学历；
2.能熟练使用办公软件，具备一定的统计分析能力；
3.具备一定的文档写作能力；
4.具备较强的组织沟通协调能力等；
5.身心健康，年龄不超过40周岁，有同等工作经历者可放宽至不超过45周岁。
	1.负责全校智慧教室教学设施设备的巡检、报修和常规维护等工作；
2.负责全校课堂教学的日常巡查、情况统计和巡查信息发布等工作；
3.负责实训室管理制度建设、安全检查等各类专项检查和信息发布等工作；
4.负责专业教学实训室实训教学开出情况及设备完好率情况统计工作；
5.完成其它交办工作。

	10
	公物仓管理员
	工勤技能岗位
	1
	1.35岁以下，大专及以上学历，有资产管理相关工作经验的优先。
2.具备会计专业基础知识，能熟练使用计算机办公。
3.具备良好的沟通能力和服务意识，能够协调各部门做好资产共享工作。
4.具备强烈的责任心和敬业精神，能够认真履行岗位职责，确保公物仓管理井然有序，卫生干净。
	1.负责公物仓共享资产的收集、整理、发放，台账管理；
2.负责公物仓通风、卫生、整理、防火安全等管理；
3.协助做好资产管理工作；
4.完成部门安排的其他工作。



