招  聘  简  章

一、企业概况

	公司名称
	山东玄览电力科技有限公司

	企业性质
	有限责任公司

	企业基本情况
	主要从事发电设备、环保设备的技术开发、咨询和服务，提供设备性能试验、运行优化调整、设备改造治理、检测检验、节能降耗等技术支持。自主研发工业自动化控系统及相关的设备、系统集成；电力自动化、设备系统状态检修等。开发的电力电子的仪器仪表和基于单片机的自动化控制系统已服务于不同行业的高技术机器设备中。

	联系方式
	山东省济南市天桥区明湖西路777号明湖广场1、2号2-706

电话：0531-85809466

手机：15305313300

邮政编码：250031

	联系人
	侯林      邮箱：hlin72@163.com


二、公司拟招聘人员岗位8人
1.电力试验、检修工程师
学历要求：大专以上

专业方向：电厂热能动力，集控运行、电气等
性别要求：男
参考月薪：3000元-5000元，提供社保五险。
公司福利：加班补助，差旅补贴，租房补贴。
工作概述：

（1）要求招聘人员身体健康有良好的沟通能力，遵守国家法律，工作踏实认真，纪律性强。
（2）所学专业知识均能达到学校的毕业合格标准，有相关的岗位资格证（如：电工证等）优先入用并给予相应的待遇。

（3）所有经公司面试合格的人一律签订劳动合同，用工双方均遵守国家相关劳动法律法规。
（4）遵守公司的规定和各种规章制度，听从公司的工作安排，能够长时间出差。

（5）工作地点为公司注册地址。
2.公司商务内勤

学历要求：财会或人力资源相关专业大专以上

性别要求：女
参考月薪：3000元以上，提供社保五险。

公司福利：加班补助，差旅补贴，租房补贴。

工作地点：公司注册地

职位描述：

（1）协助上级建立健全公司招聘、培训、工资、保险、福利、绩效考核等人力资源制度建设；

（2）建立、维护人事档案，办理和更新劳动合同；

（3）执行人力资源管理各项实务的操作流程和各类规章制度的实施，配合其他业务部门工作；

（4）收集相关的劳动用工等人事政策及法规；

（5）执行招聘工作流程，协调、办理员工招聘、入职、离职、调任、升职等手续；

（6）协同开展新员工入职培训，业务培训，执行培训计划，联系组织外部培训以及培训效果的跟踪、反馈；

（7）负责员工工资结算和年度工资总额申报，办理相应的社会保险等；

（8）帮助建立员工关系，协调员工与管理层的关系，组织员工的活动。

任职资格：

（1）有工作经验优先；

（2）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；

（3）熟练使用相关办公软件，具备基本的网络知识。
