附件1：

招聘岗位说明书

	招聘

岗位
	招聘人数
	岗位职责及任职要求
	年龄要求
	学历要求
	专业要求
	职称要求

	副馆长
	1
	1.协助馆长全面统筹日常运营管理、业务接待、服务品质把控；

2.负责团队人员管理、工作安排、制度落实及安全隐患排查；
3.协调对外相关事务，提升整体服务口碑，把控行风纪律；
4.年龄35-50岁，品行端正，责任心强，作风稳重；
5.有殡葬行业管理经验优先，具备较强统筹及沟通能力；
6.心理素质良好，吃苦耐劳，服从管理，爱岗敬业。
	50周岁及以下
	大专及以上
	专业不限
	无

	遗体接运司机
	1
	1.需24小时工作待命，负责遗体上门接运、出车接送，安全行车；

2.简单遗体清洁、穿衣、基础整容化妆整理；
3.服从安排，文明服务，爱护车辆，做好日常消毒；
4.持有C2及以上驾驶证，驾龄熟练；
5.心理素质好，胆大心细，不怕忌讳，对生命有敬畏之心；
6吃苦耐劳，责任心强，有无经验均可带薪培训。
	50周岁及以下
	学历不限                      
	专业不限
	无

	财务、前台
	1
	财务：

1.日常账务处理、收支核对、费用报销审核；

2.票据管理、每月报税、财务报表制作；
3.台账登记、资料归档，做好财务保密工作；
4.会计相关专业，持有会计证书；
5.做事细心严谨，责任心强，遵纪守法；
6.心态端正，能接受殡葬行业工作环境；
7.有财务相关工作经验，熟练操作办公软件及财务专用软件。
前台：

1.熟练操作电脑、制作表格、文字信息编辑等；
2.服从岗位调整和工作安排，能值夜班，能吃苦耐劳，团结同事，工作协作配合能力强；
3.身体劳动能力健全、健康无疾、无纹身(史)、无酗酒赌博等不良嗜好，个人形象较好，群众沟通能力强，普通话良好。
	30-50周岁及以下
	高中及以上
	财会或相关专业
	无




