附件1
海南天汇房地产开发有限公司招聘岗位基本情况及任职要求
	招聘岗位
	岗位职责
	任职资格

	物业工程部安保管理岗
	1、在物业工程部的领导下，全面负责本商业体的各项安全防范管理和保安队伍管理工作；
2、了解和掌握保安队伍的各项情况，制定、部署各种安保制度及工作计划，协助部门经理督导治安、消防、公共秩序等各项日常管理工作；
3、指导保安队伍的形象素质、作风培养及业务训练的相关培训工作，熟知办公区及商业体各处重点防范区域和设施，发现问题及时提出改进建议和整改措施；
4、对保安队员的岗位执勤进行检查督导，负责保安队伍月度值班表的审核与监督实施；
5、能够及时有效的协助部门经理处理各类应急突发事件，并及时调配人员维持现场秩序，并做到及时上报；
6、完成上级领导交办的其他工作任务。
	1、大专及以上学历，45岁（含）以下，退伍军人优先；
2、5年以上物业企业工作经验，有大型商业体同等岗位3年以上工作经历，爱岗敬业，具有团队合作精神，具较强的突发事件处理能力，以及相关处理经历；
3、 品德端正，为人正直，具有强烈的纪律意识，敬业、踏实、细致、积极、保密意识强；
4、 掌握相关法律知识，熟悉物业行业安全、保卫、保密、侦破等有关知识，精通消防业务，了解各种消防设备、器材的原理性能和使用方法；
5、 具备组织协调能力、良好的团队管理能力、较强的理解和判断力，以及沟通和文字表达能力；
6、 持有物业、安保行业相关证件优先。

	物业工程部环境管理岗
	1、贯彻执行公司环境条线管理制度、规范，在物业工程部的领导下，全面统筹商业体绿化、保洁、消杀等工作，根据现场品质要求及季节特点拟定工作计划并组织实施和检查；
2、协助商业体环境团队的管理，负责与外包单位的沟通并对其日常工作进行品质督导、业务指导工作；
3、负责对商业体一线保洁、消杀、绿化人员制度规范、业务知识、实操等相关业务培训；
4、开展对商业体定期巡检，每月梳理坏境类巡检报告，参与对保洁绿化团队的考核工作；
5、协助其他部门完成检查、评比工作及领导交办的其他工作；
6、完成上级领导交办的其他工作任务。
	1、大专及以上学历，年龄45周岁（含）以下，绿化园林专业优先；
2、3年以上物业行业环境管理工作经验（供方管理经验），有综合商业体工作经历者优先；
3、熟悉综合商业体环境管理工作流程，熟悉清洁、绿化、消杀等各类环境知识及防控要点；
4、具有良好的沟通能力及客户服务意识，抗压能力强，工作认真负责，具备较强的执行力，擅长现场管理；
5、熟悉地方环境、职业健康标准及相关政策。


	物业工程部安全管理岗
	1、建立安全生产管理体系，组织健全安全生产相关规章制度、应急预案、操作规程等，落实全员安全生产责任制；
2、负责办公场所、商业体日常安全生产管理及突发事件应急处置工作，形成安全形势分析报告；
3、负责公司经营范围内生产经营过程的安全生产督察巡检，跟踪安全隐患问题的处置及整改情况，落实重大危险源的安全管理措施；
4、督促各商户履行安全生产职责，制止和纠正违章指挥、强令冒险作业、违反操作规程的行为；
5、管理安全相关文件、台账（隐患、设备、物资、人员等）等重要资料；
6、配合组织开展安全生产教育、培训、应急演练等活动；
7、组织传达并落实上级部署的专项安全工作，适时掌握并传达官方机构发布的风情、雨情、汛情等动态信息；
8、参与公司生产安全事故的内部调查评估，做好信息统计及分析；
9、各重要时期（重大节日、社会敏感日、会议、活动）安全生产工作进行专项督察；  
10.完成上级领导交办的其他工作任务。
	1、大专及以上学历，年龄45周岁（含）以下，安全管理或消防工程相关专业； 
2、3年以上物业行业环境管理工作经验（供方管理经验），有综合商业体工作经历者优先； 
3、熟悉海南省、行业安全管理的法律法规及相关管理规定，熟悉安全管理工作程序； 
4、具备较强的专业基础，沟通能力、团队精神、协调能力和责任心，较强的分析问题、解决问题的能力； 
5、具备较强的观察应变能力，能快速有效地观察到安全隐患并及时组织整改，能够面对安全事故中的特殊状况并妥善处理；
6、持有安全员证、相关中级职称、中级消防设备操作员等证书优先。

	物业工程部水电工
	1、熟悉商业体各商铺和设备房的分布状况，附属设施各水、电气、消防系统的管线走向，分布状况以及管线主控制位置，设备的性能和使用状况；
2、负责对商业体内各设施设备进行定期和不定期检查，确保日常维修、保养、返修跟踪管控等工作在可控范围内正常运转；
3、负责监督与维护办公区域及商业体的各项用水用电管理工作，随时检查用水用电情况，尤其是发现不符合用电规定或擅自接线、装灯用电者有权提出处理意见或直接拆除；
4、执行水、电气、仪表设备的年度、月度检修计划；完成水表、电气设备等维修及保养等设备信息的相关记录；
5、核对每月公司的用水、用电的数量情况，若是发现用水、用电不正常的情况下应及时调查原因，做好工作记录并向上级进行汇报；
6、严格遵守安全技术操作规程并按有关制度办事；
7、完成主管领导交办的其他工作。
	1、中专及以上学历，年龄50周岁（含）以下，暖通/制冷与空调/给排水等专业；
2、3年以上购物中心、写字楼、酒店等水电系统设施设备维修管理相关工作经验；
3、熟悉商业体水电以及各设施设备的操作及运行管理；
4、持有效期内电工证。具备机电、电气、给排水等相关专业职称证或上岗证优先；
5、掌握电气设备工作原理及安全操作规程，熟悉自控仪表、变频器运用，电气线路故障处理；
6、抗压能力强，工作认真负责，具备较高的纪律性、责任心、执行能力。

	综合部行政主管岗
	1、负责公司各类文字材料拟写工作，包括年度工作报告、会议纪要、新闻宣传稿、领导讲话稿、函件等；
2、组织保障日常公司级会议及大型会议、仪式等活动、对外接待等；
3、办理、跟进、落实会议各项工作，信息收集、反馈和重要工作督办；
4、负责公司党的组织建设相关工作。做好党员发展、党员组织关系转接和党费收缴管理。按照上级有关部署，组织党员领导干部的政治理论和方针、政策的学习等；
5、完成上级交办的其他工作。
	1、大学本科及以上学历，中共党员，年龄40周岁（含）以下，行政管理、新闻、中文、思想政治等相关专业；
2、具有3年以上行政、党建相关工作经验，熟悉国企的政策、规章制度和各项工作流程；
3、具备较强的文字写作能力，熟悉公文写作相关标准及要求，能够独立承担综合性文稿的起草工作，有党政机关或大中型国有企业党建工作经历者优先考虑；
4、熟悉会务保障、员工活动组织及行政后勤等相关工作；
5、政治思想素质好，对党忠诚，坚持原则、作风正派，有良好的组织纪律性和政治敏锐性；
6、具有良好的语言表达、组织协调和沟通能力。
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