	附件3：上饶市上投教育发展集团有限公司招聘职位表
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上投
教育
	人力资源部职员
	[bookmark: _GoBack]1
	全日制本科及以上
	有招聘及薪酬管理两个模块的从业经验，有人力资源初级证书且从事过学校教师招聘为佳，并满足以下条件：
1、 能够建立和完善公司的招聘流程和招聘体系；
2、 可以利用各种招聘渠道发布招聘广告，
3、执行招聘、甄选、面试、选择、安置工作；
4、进行聘前测试和简历甄别工作；
5、充分利用各种招聘渠道满足公司的人才需求；
6、跟踪、分析公司内部薪酬数据，收集市场薪酬信息，参与编制人力成本预算;
7、薪酬福利相关政策及流程实施跟进处理，审核各类薪资建议，确保其合乎公司的相关规定;
8、负责汇总公司各部门考勤，薪资的核算并制作成报表工作;
9、负责公司员工五险两金及补充医疗业务的办理，并为员工提供相关咨询;
10、协助设计业务部门提成方案，参与计划的实施工作。
	专业不限，人力资源相关专业优先
	3年以上人力资源工作经验










