2018年乳山市永安泰校车服务有限公司招聘工作人员岗位计划表
2018年6月6日制   

	部门
	岗位职责
	人数
	招聘条件

	
	
	
	学历
	专业
	任职资格
	薪酬

	办公室、后勤供应科
	1.负责研究、优化各部门单位职责及权限划分；
2.熟悉劳动合同法、劳动法等相关法律；
3.负责制订公司对员工继续教育和年、季、月度培训计划；
4.负责公司材料的撰写上报及起草公司年度工作总结报告及计划等；
5.负责公司其它重要会议记录及会议纪要的整理；
6.根据公司档案管理要求，配合各业务科室及时完成档案（纸质、电子）收集整理工作；
7.严格档案入库制度，认真做好分类登记，对档案的分类应做到科学合理，便于查找，为公司提供及时、有效、适用的资料； 

8.其他领导交办的事项。  
	1人
	大专及以上
	不限
	1. 具备较强的沟通组织能力、口头表达能力、文字表述能力；
2. 具备扎实的文字功底及良好的逻辑思维能力、具备自主学习能力；
3. 有3年以上的客运工作经验者优先。
	

	财务科
	1.负责公司各类费用报销；
2.审核各种收支凭证并做到手续完备、内容真实、数字准确、附件齐全；
3.负责抵扣联认证数据录入，月底进行进项发票后台认证；
4.负责公司有关税务申报工作和税金缴纳（国税、地税、个税）；
5.按照会计制度规定设置帐目、审查单据、填制凭证，按时结账对账，编制会计报表；
6.配合年终审计、税务检查等工作；
7.负责做好企业成本预测算、编制成本计划、严格成本控制、完善成本核算；
8.其他领导交办的事项。
	 2人
	大专及以上
	会计学相关专业
	1.具备较强的沟通和协调能力、具备扎实的文字功底及良好的逻辑思维能力、具备自主学习能力；
2.熟悉各科目核算内容，能熟练编制单体报表、合并报表；
3.具备融资、投资以及财务等相关专业知识，熟悉银行贷款、债券等融资工作优先；
4.有3年以上的客运工作经验者优先。


	

	运营稽查科
	1.负责校车线路许可的审批工作；

2.负责校车运营管理，路查、纠正各种违章违规违法行为，维护正常运营秩序；

3.负责接听和反馈乘车学生及家长的投诉，虚心听取学校和家长建议和意见；

4.负责车容车貌的日常检查、制订车容车貌卫生标准要求和规范驾驶员保持容貌达标；

5.其他领导交办的事项。
	2人
	大专及以上
	电子与计算机工程、机械工程、电气维修
	1. 具备较强的沟通组织能力、口头表达能力、文字表述能力；
2. 具备扎实的文字功底及良好的逻辑思维能力、具备自主学习能力；
3. 有3年以上的客运工作经验者优先。
	

	安全科
	1.负责督导、检查校车安全运营，及时消除运营安全事故隐患；

2.负责组织制订并实施校车安全运营教育和培训计划，定期组织驾驶员及后勤管理人员召开安全例会及安全教育培训；

3.负责新招驾驶员的从业资格审查、岗前培训等工作；

4.负责组织制订并实施校车的运营安全事故应急救援演练；

5.负责事故的调查处理，组织抢救工作。及时、如实报告事故；

6.负责公司安全档案的管理工作；

7.其他领导交办的事项。


	2人
	大专及以上
	不限
	1. 具备较强的沟通组织能力、口头表达能力、文字表述能力；
2. 具备扎实的文字功底及良好的逻辑思维能力、具备自主学习能力；

3. 有3年以上的客运工作经验者优先。
	

	合计
	 7人
	


