	附件1

	招聘岗位及任职要求表

	序号
	需求人数（人）
	计划     招聘岗位
	岗位要求

（工作任务）
	专业要求
	备注

	1
	1
	中心院长
	一、岗位职责：

1、负责中心经营管理工作，制定目标管理计划，完成经营指标。

2、负责护理服务质量的提升与优化。

3、处理协调客户家属关系沟通、外部协会参观及上级单位考察等接待工作。

4、统筹负责中心各项安全管理工作，负责突发事件的处置与解决。
二、任职资格：

1、年龄50岁以下，全日制本科及以上学历，行政管理、公共卫生管理、医学等相关专业。
2、具有大中型养老机构管理或医院岗位5年及以上工作经验。

3、熟悉养老机构的管理模式，服务流程以及养老行业法律法规，具备良好的沟通协调能力。

4、具有与专业相关职称、职业资格者优先。工作能力特别突出者，年龄和学历要求可适当放宽。
	行政管理、公共卫生管理、医学相关专业。
	

	2
	1
	综合部

主管
	岗位职责：

负责中心后勤日常管理、人才建设和培养、培训管理等工作。
制定并实施中心管理制度汇编，明确各部门工作流程和规范。
协助院长处理外部、上级单位关系协调管理。

二、任职资格：

1、年龄40岁以下，全日制本科及以上学历，工作能力特别突出者，学历要求可适当放宽。
2、熟练使用各类办公软件，具备良好的沟通、协调能力。
	行政管理、工商管理等相关专业。
	

	3
	1
	养老照护部主管
	一、岗位职责：
1、在院长的领导下负责养老护理部服务管理工作。
2、建立护理工作制度、各级护理人员岗位职责、服务流程、质量评价标准、技术操作规范等。

3、做好员工日常管理、技能提升培训、考核管理工作。
二、任职资格：

1、年龄50岁以下，大专及以上学历，公共卫生管理等医学、护理相关专业。
2、具有大中型养老机构管理或医院岗位3年及以上工作经验，有丰富的实践经验。

3、熟悉养老机构的管理模式，服务流程以及养老行业法律法规，具备良好的执行能力、沟通能力。

4、有护理经验、持养老护理证者优先。
	管理类、护理类相关专业。
	

	4
	1
	康复医师

（康复技师）
	岗位职责：

1、配合医师做好老人的康复理疗工作。
二、任职资格：

1、年龄22-50岁，大专及以上学历，护理及相关专业。

2、具有康复技师资格，从事临床治疗工作1年以上。
	康复理疗等相关专业。
	

	5
	7
	养老护理员
	一、岗位职责：

1、负责老人日间护理及日常保洁工作。

二、任职资格：

1、年龄55岁以下，中专及以上学历。

2、有护理经验、持养老护理证者优先。
	/
	

	6
	1
	行政专员
	一、岗位职责：

1、负责接待来访客人。

2、完成行政主管交办的其他工作。

二、任职资格：

1、形象气质佳，年龄40岁以下，大专及以上学历。文秘，行政管理等专业优先。
2、较强的服务意识，熟练掌握使用电脑办公软件。

3、普通话标准；具备一定商务礼仪知识。
	/
	

	7
	1
	维保人员
	一、岗位职责

1、负责园区日常设施设备巡查。
2、对巡查或突发情况及时处理。

二、任职资格：
1、年龄60岁以下，中专及以上学历。
2、持电工证，有3年以上水电维修工作经验。
	/
	

	8
	4
	保洁
	一、岗位职责：
1、按照清洁工作区域完成清洁工作。

二、任职资格：

1、年龄55岁以下，有保洁工作经验者优先。

2、身体健康，工作责任心强，吃苦耐劳。
	/
	

	9
	6
	保安
	一、岗位职责：

1、做好日常安全巡查管理。
二、任职资格：

1、年龄60岁以下，为人正直。

2、退伍军人及保安工作经验优先。
	/
	




