竞聘管理员岗位说明
	岗位
	岗位数
	岗位职责
	岗位专门要求或条件

	维修管理员
	1
	1. 负责校区及居民区的给排水、土木修缮等日常运行及管理工作；
2. 对分工范围内的安全责任及各项考核目标负责；
3. 负责报修平台接单后维修调度；
4. 负责水暖维修工程施工、验收；
5. 负责维修组人员管理、考勤和工资、加班申报登记。
	1. 具有较强的管理、协调、分析与沟通能力；
2. 具有水暖维修管理经验者优先；
3. 责任心强，工作主动积极，有创新意识和大局意识；
4. 吃苦耐劳，勇于承担，遇维修保障任务时能坚守岗位，并能妥善处置。

	供水管理员
	1
	1.负责制定供水各项规章制度及检查度落实情况，审查设备运行记录，配合部门分管负责人做好供水工作；
2.定期对供水设施、设备检查、维护、保养；
3.按国家卫生水质要求加强水质卫生管理，杜绝水质卫生事故发生。定期对水池、水箱清洗、消毒；
4．做好供水保障工作，出现故障及时组织人员抢修；
5.负责供水井房值班员的管理。
	1. 具有较强的管理、协调、分析与沟通能力；
2. 具有供水管理经验者优先；
3. 责任心强，工作主动积极，有创新意识和大局意识；
4. 吃苦耐劳，勇于承担，遇维修保障任务时能坚守岗位，并能妥善处置。

	人资与财务管理员
	1
	1. 负责后勤处各类职工人事信息管理工作；
2. 负责会同各部门招聘编制外用工；
3. 负责审核上报在编职工劳务费及编制外用工薪酬；
4. 负责各部门考勤统计汇总、审核；
5. 负责全校各食堂成本核算及其它财务工作。
	1. 具有较强的管理、协调、分析与沟通能力；
2. 具有人资和财务管理经验者优先；
3. 具有较好的文字写作能力和计算机操作能力；
4. 具有扎实的财务专业基础和专业技能，熟悉高校食堂成本管理与核算；

	绿化管理员
	1
	1.协助部门领导制定本部门年度计划，并组织实施；
2.协助部门领导做好绿化工程维修及日常养护等监督工作；
3负责对各区域绿化工人的工作情况进行机动检查；
4.负责本部门往账目结算报账和各类固定资产管理工作；
5.负责本部门职工考勤、考核、审验、工资报表等工作。
	1. 具有较强的管理、协调、分析与沟通能力；
2. 具有绿化工作经验者优先；
3. 责任心强，工作主动积极，有创新意识和大局意识；
4. 熟悉校园绿化核心工作技能，掌握各类植物名称、特性、养护技术等；
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